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Einleitung

Einen neuen Mitarbeiter einzustellen, ist in den meisten Fallen
mit einer positiven Erwartungshaltung verbunden: Die Geschaf-
te laufen gut, man braucht — und bekommt - endlich Unter-
stiitzung. Die Vorfreude ist grof3, bald einige Dinge abgeben zu
kénnen. Man freut sich auf die Zusammenarbeit mit dem neuen
Mitarbeiter, fiir den man sich entschieden hat.

Leider kommt es vor allem in Kleinunternehmen haufig zu Miss-
verstandnissen, aus der positiven Erwartungshaltung wird Ent-
taduschung. Die Ursache hierfiir liegt meist in einer wenig struk-
turierten, spontanen und haufig zufdlligen Bewerbersuche und
-auswahl.

Dieser Praxis-Ratgeber soll verhindern. dass auch Sie solchen
Missverstandnissen erliegen. Er fuhrt Sie Schritt fur Schritt durch
alle wichtigen Punkte, die Sie bei der Einstellung eines neuen
Mitarbeiters bedenken sollten — von der Ermittlung des Perso-
nalbedarfs bis hin zur ersten Entgeltabrechnung. Mit zahlreichen
Tipps. Beispielen und Hinweisen unterstiitzt er Sie bei der Suche,
Auswahl, Einstellung. Anmeldung und Einarbeitung eines neuen
Mitarbeiters.

Wir wiinschen

lhnen viel Erfolg!

Lexware
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01 - So ermitteln Sie den konkreten Personalbedarf

Geht es Ihnen auch so: Das Geschaft boomt,
Sie arbeiten am Anschlag und brauchen Un-
terstiitzung. Deshalb haben Sie sich entschie-
den, einen Mitarbeiter einzustellen.

Dann sollten Sie zunéchst den konkreten Per-
sonalbedarf und die Art des Beschaftigungs-
verhdltnisses ermitteln. Dabei sollten Sie kurz
Uber folgende Fragen nachdenken:

e Brauche ich eine Teilzeit- oder eine Vollzeitkraft?

e Mochte ich ein befristetes oder ein unbefristetes
Arbeitsverhaltnis anbieten?

* Kommen auch Aushilfen oder Auszubildende
in Frage?

* Welche Qualifikationen oder Voraussetzungen
muss der Kandidat mitbringen?

Kénnen Sie beispielsweise auf Fachkenntnisse und
Berufserfahrung verzichten, kann Sie auch ein Auszu-
bildender spurbar entlasten. Dabei sollten Sie allerdings
bedenken, dass eine fundierte Ausbildung fur Sie als
Ausbilder zumindest am Anfang mit einem erheblichen
Mehraufwand verbunden sein kann.

Lexware

> TIPP

Ob und in welchen Berufen Sie ausbil-
den diirfen, erfahren Sie bei der IHK,
Handwerkskammer, Landwirtschafts-
kammer oder der fiir Ihren freien Beruf
zustandigen Kammer.
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01 - So ermitteln Sie den konkreten Personalbedarf

Vollzeit oder Teilzeit

Wenn Sie bereits wissen, dass eine Teilzeitkraft ausreicht,
sollten Sie folgende Punkte klaren:

* Wie viele Stunden pro Tag, Woche oder Monat,
e an welchen Arbeitstagen und

» zu welcher Tageszeit soll die Person zur Verfugung
stehen?

Brauchen Sie lediglich an ein oder zwei Tagen pro Woche
punktuell Unterstutzung, kann auch eine sogenannte ge-
ringfugig entlohnte Beschaftigung (Minijob) in Frage kom-
men. Dabei mussen Sie allerdings beachten, dass ein Mini-
jobber mit seinem Verdienst die Geringfugigkeitsgrenze
nicht uberschreiten darf. Diese ist an den jeweils gultigen
Mindestlohn gekoppelt und errechnet sich wie folgt:

(Mindestlohn x 130):
3 €/Stunde bereits bei 52,9 Stunden erreicht.

Lexware

Befristet oder unbefristet

Bevor Sie die freie Stelle ausschreiben, mussen Sie wissen,
ob Sie den Mitarbeiter unbefristet oder befristet einstellen
maochten. Die Unterschiede:

* Den unbefristeten Arbeitsvertrag kénnen Sie nur
durch Kundigung beenden. Sie mussen die gesetz-
liche bzw. vereinbarte Kundigungsfrist einhalten. Hat
lhr Betrieb mehr als 10 Mitarbeiter, gilt das Kundi-
gungsschutzgesetz. Bei Schwangerschaft, Eltern-
zeit oder Schwerbehinderung besteht besonderer
Kundigungsschutz.

 Ein befristeter Arbeitsvertrag endet dagegen auto-
matisch mit Ablauf der vereinbarten Zeit, auch
wenn lhr Mitarbeiter dann z.B. in Elternzeit ist oder
das Kundigungsschutzgesetz gilt. Eine Kindigung ist
nicht erforderlich.
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01 - So ermitteln Sie den konkreten Personalbedarf

Befristete Arbeitsvertrage gibt es in zwei Varianten mit
unterschiedlichen Voraussetzungen: die sogenannte
Befristung ohne Sachgrund und die Befristung mit
Sachgrund.

Befristeter Vertrag ohne Sachgrund

Liegt Ihre Betriebsgrundung — Anmeldung des Gewerbes
bzw. des Betriebs beim Finanzamt — weniger als 4 Jahre
zuruck, durfen Sie als ,Existenzgrunder” befristete Ar-
beitsvertrage ohne Sachgrund fur eine Gesamtdauer von
bis zu 4 Jahren abschlieBen. Innerhalb der 4 Jahre darf
der Vertrag mehrfach verlangert werden.

Liegt lhre Betriebsgrundung schon langer zuruck, darf die
Gesamtdauer nur 2 Jahre betragen. In dieser Zeit durfen
Sie den Vertrag hochstens dreimal verlangern. Mit Arbeit-
nehmern, die das 52. Lebensjahr vollendet haben, durfen
Vertrage ohne Sachgrund (z.B. nach vorhergehender,
mindestens 4-monatiger Arbeitslosigkeit) mit mehrfacher
Verlangerung bis zu 5 Jahre abgeschlossen werden.

Befristeter Vertrag mit Sachgrund
Fur diesen befristeten Vertrag benstigen Sie einen soge-
nannten sachlichen Grund. Das kann z.B. sein:

* Ein nur vortbergehender Bedarf fur ein Projekt oder
eine Saison.

* Eine Beschaftigung zur Erprobung.

Die kurzfristige Beschéftigung

Eine besondere Form der befristeten Beschaftigung ist
die sogenannte kurzfristige Beschaftigung, bei der keine
Sozialversicherungsbeitrage anfallen. Voraussetzung ist
u. a., dass die Beschaftigung von vornherein auf derzeit
hochstens 3 Monate bzw. 70 Arbeitstage im Kalender-
jahr beschrankt ist. Ziehen Sie eine solche Beschaftigung
in Erwagung, sollten Sie sich ausfuhrlich uber die genauen
Bedingungen informieren.

Lexware

> BEISPIEL

Beim befristeten Probearbeitsvertrag
(nicht zu verwechseln mit der vorge-
schalteten Probezeit) wird der Mitarbei-
ter ,fir die Zeit vom ... bis ... zur Probe
eingestellt®
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02 - Kalkulation: Lohnt sich ein neuer Mitarbeiter

Neben der Qualifikation und der Art des Beschdaftigungsverhdltnisses
sollten Sie auch genau kalkulieren, ob (bzw. unter welchen Bedingun-
gen) sich ein neuer Mitarbeiter fir Sie lohnt. Das hdngt zum einen vom
Gegenwert (zusatzlicher Umsatz bzw. Reduzierung externer Kosten
etc.) ab, den der neue Mitarbeiter einbringt; zum anderen von den
Kosten (Gehalt, Personalnebenkosten, Arbeitsplatzkosten etc.),

die er verursacht.

Das richtige Entgelt

Grundsatzlich konnen Sie das Entgelt mit Ihrem Mit-
arbeiter frei vereinbaren. Rechtliche Grenzen ergeben
sich nur durch:

* Mindestlohnregelungen und

e fur allgemeingtltig erklarte Tarifvertrage.

Seit dem 01.01.2015 gibt das Gesetz einen allgemeinen
gesetzlichen Mindestlohn vor. Andere Mindestlohne er-
geben sich aus Branchenvereinbarungen. Sogenannte
.allgemeinverbindlich erklarte Tarifvertrage” legen fur
alle in lhrem Geltungsbereich tatigen Betriebe Min-
destarbeitsbedingungen fest. Geltungsbereich kann
ein Bundesland, mehrere oder alle, Bundeslander sein.
Allgemeinverbindliche Tarifvertrage kénnen neben
dem Entgelf und eventuellen Zuschlégen auch andere
Arbeitsbedingungen (z.B. die Zahl der Urlaubstage-
regeln).

Lexware

> TIPP

Ubersichten zu geltenden Mindest-
lohnen und fiir allgemeinverbindlich
erkldrte Tarifvertrdage finden Sie beim
Bundesministerium fiir Arbeit und So-
ziales unter ® https://www.bmas.de/DE/
Arbeit/Arbeitsrecht/arbeitsrecht.html
Informationen zu dem in Ihrer Stadt
tiblichen Entgelt erhalten Sie bei der fiir
Ihren Betrieb zustdndigen Kammer.
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02 - Kalkulation: Lohnt sich ein neuer Mitarbeiter

Weitere Kosten

Neben dem Bruttoentgelt lhres Mitarbeiters und eventuellen
Zusatzleistungen (z.B. vermogenswirksame Leistungen
oder Weihnachtsgeld) mussen Sie auch noch folgende
Kosten bertcksichtigen:

* Personalnebenkosten,
* Arbeitsplatzkosten und

* Kosten fur unproduktive Zeiten.

Personalnebenkosten | Erklérungen
Daten Stand 03/2024

Beispiel
EUR in % vom Bruttoentgelt

Sozialversicherung Krankenversicherung 73 %
Arbeitgeberantel Pflegeversicherung 1.7 %
Rentenversicherung 93%

Arbeitslosenversicherung 1.3 %

Gesamt 19.6 %
Insolvenzgeldumlage | Zum Ausgleich des sogenannten Insolvenzgeldes | 0,06 %
Umlage Ul Erstattung von ca. 60 bis 70 % der Lohnfort- 3%
Betr. Entgeltfortzah- | zahlung bei Krankheit. Beitrag variiert nach
lung bei Krankheit Krankenkasse. AOK Baden-Wurttemberg bei

60 % Erstattung:
Umlage U2 Pflicht groBenunabhangig fur alle Betriebe. Bei- | 0.59 %
Betr. Kosten Mutter- | tragshohe variiert je nach Krankenkasse. Dafur
schaft Erstattung z.B. Zuschuss zum Mutterschaftsgeld.

AOK Baden-Wurttemberg:
Gesetzliche Unfall- Hohe des Beitrags wird jahrlich rackwirkend 1.3 %
versicherung festgelegt. Der durchschnittliche Beitragssatz

liegt bei:
Personalnebenkosten gesamt: 23.85%

Lexware
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02 - Kalkulation: Lohnt sich ein neuer Mitarbeiter

Zu den Arbeitsplatzkosten gehéren z.B.:

Miete und Werkzeuge, PC, Firmenhandy mit Firmenwagen

Heizkosten Mébel, Verbrauchsmaterial Vertragsgebuhren (Abschreibung oder Leasing, Steuern,
Versicherung usw.)

Der dritte Kostenblock sind die Kosten fiir unproduktive Zeiten, z.B.:

Lohnfortzahlung bei Krankheit Bezahlter Urlaub Entgeltfortzahlung fur Feiertage
(Als Arbeitgeber im Kleinbetrieb erhalten Sie (Im Bruttolohn enthalten, (je nach Bundesland zwischen
Uber die Umlage Ul einen Teil der Kosten durch aber ohne Gegenleistung) 9 und 13 Tage pro Jahr)

die Krankenkasse Ihres Mitarbeiters ersetzt)

Lexware 1



02 - Kalkulation: Lohnt sich ein neuer Mitarbeiter

Wirtschaftlichkeit:
Defensiv kalkulieren

Auch wenn Sie einige Kosten (Entgeltf, Personalneben-
kosten) sehr genau berechnen kénnen: Ob sich ein neuer
Mitarbeiter fur Sie rechnet, hangt sehr stark davon ab,
ob lhre Annahmen (zusatzlicher Umsatz, anderweitige
Produktivitat, Kostenreduktion etc.) eintreffen oder nicht.
Deshalb sollten Sie bei der Berechnung der Wirtschaftlich-
keit eines neuen Mitarbeiters eher defensiv kalkulieren.

Betriebswirtschaftlich betrachtet lohnt sich ein neuer Mit-
arbeiter, wenn das durch ihn erwirtschaftete Ergebnis die
Personalkosten ubersteigt. Bei der Berechnung des mogli-
chen zusatzlichen Ergebnisses ist zu berucksichtigen, dass
Sie fur weitere Auftrage z.B. auch mehr Material benoti-
gen oder mehr Waren vorhalten mussen.

Beispiel (vereinfachte Darstellung):

In Version A wurde ein zusatzlicher Mitarbeiter einen Ver-
lust einbringen, in Version B wirde sich das Ergebnis durch
ihn um 10.000 EUR verbessern.

. Unternehmer | Zusdétzlicher Mitar- | Zusétzlicher Mit- Unternehmer +
Werte in € . . . . . . .
alleine beiter Version ..A" arbeiter Version .,.B" | Mitarbeiter B
Umsatz 200.000 £ 50.000 € 75.000 € 275.000 €
Wareneinsatz (40 %) | 80.000 € 20.000 £ 30.000 € 110.000 €
Personalkosten 50.000 € 35.000 € 35.000 € 85.000 £
Fixkosten* 10.000 £ 0<€ 0<€ 10.000 €
Ergebnis 60.000 € -5.000 € 10.000 € 70.000 €

*Fixkosten: Kosten, die unabhangig vom Mitarbeiter anfallen, z. B. die Miete fur Ihr Ladenlokal oder

Abschreibungen auf Anlagen.

Lexware
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02 - Kalkulation: Lohnt sich ein neuer Mitarbeiter

Fordermittel konnen

helfen

Wenn Sie einen schwer vermittelbaren Arbeitnehmer
einstellen, kann lhnen die Bundesagentur fur Arbeit einen
sogenannten Eingliederungszuschuss zahlen. Der Umfang
der Forderung hangt davon ab, wie eingeschrankt der
Mitarbeiter in seiner Arbeitsleistung ist. Sie kann derzeit
fur bis zu 12 Monate gewahrt werden und bis zu 50 %
des Arbeitsentgelts zuzuglich pauschalierter Sozialver-
sicherungsbeitrage betragen. Fur dltere, behinderte und
schwerbehinderte Mitarbeiter sind auch hohere Zu-
schusse sowie eine hohere Férderdauer moéglich. Ob (und
welcher) Zuschuss gezahlt wird, liegt im Ermessen der
Agentur fur Arbeit bzw. des Jobcenters.

Lexware

> TIPP

Wichtig ist, dass Sie vor der Einstel-
lung eines Bewerbers kldren, ob und in
welchem Umfang Fordermittel gezahlt
werden. Riickwirkend bzw. nach Unter-
schrift eines Arbeitsvertrags haben Sie
keine Chance mehr auf eine Forderung.
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03 - Die besten Tipps fiir eine gelungene Stellenausschreibung

Um den passenden Mitarbeiter zu finden, miissen Sie
naturlich vor allem wissen, was er kénnen muss und wie
Sie geeignete Kandidaten erreichen. Das hért sich einfach
an. Aber Vorsicht: Gerade bei der Stellenausschreibung
drohen einige rechtliche Fallstricke.

Anforderungsprofil:
Was muss und was sollte
der Mitarbeiter konnen?

Im Anforderungsprofil sammeln Sie die fachlichen und
personlichen Anforderungen. Sie nutzen es beim For-
mulieren der Stellenausschreibung, bei der Vorauswahl
der Bewerbungen und manchmal auch im Bewerbungs-
gesprdch. Es lohnt sich deshalb, hier etwas Zeit fur eine
objektive Betrachtung zu investieren.

Im nachsten Schritt sollten Sie die gesammelten An-
forderungen gewichten (z.B. in .sehr wichtig", ,wichtig"
und ,wunschenswert"). Nun kénnen Sie jede eingehende
Bewerbung/jeden Bewerber anhand dieses objektiven
Anforderungsprofils bewerten.

Lexware 15



Anforderungsprofil

Fachliche Aspekte

o Welcher Schulabschluss ist mindestens notig?
e Welche Berufsausbildung muss der Bewerber haben?

o Gibt es dhnliche Ausbildungsberufe, die auch in Frage

kommen, wenn ja welche?
Braucht er eine besondere Weiterbildung?
Ist Berufserfahrung erforderlich, wenn ja, wie viel?

Sind weitere Qualifikationen erforderlich (z. B. LKW-
Fiihrerschein, SchweifSkenntnisse, CNC-Kenntnisse,

spezielle IT-Kenntnisse)?

Sind bestimmte Sprachkenntnisse erforderlich? Muss er
z. B. nur deutsch sprechen oder auch fehlerfrei schreiben

konnen?

Persénliche Aspekte

o st besonderes Organisationstalent erforderlich?

® Muss er gut auf Menschen zugehen kénnen?

e Braucht er besonderes Einfiithlungsvermogen?
Muss er Verhandlungskompetenz haben?

Muss er korperlich besonders belastbar sein?

Stellenbezogene und
organisatorische Aspekte

e Wann soll er die Arbeit aufnehmen und wann muss
er spdtestens anfangen?

e Was maochten Sie zahlen und wie sieht Ihr
Verhandlungsspielraum aus?

o Welche alternativen Leistungen/Vergiinstigungen
(Lohnzusatzleistungen, materielle Leistungen) konnen

Sie thm anbieten?




03 - Die besten Tipps fiir eine gelungene Stellenausschreibung

Stellenausschreibung:
Diese Moglichkeiten
haben Sie

Empfehlungen und Aushang

Suchen Sie einen Mitarbeiter ohne Berufserfahrung,
fragen Sie in der Berufsschule, Fachschule oder Fachhoch-
schule nach, ob Sie Ihre Ausschreibung dort veroffent-
lichen durfen.

Agentur fur Arbeit
Bei der Agentur fur Arbeit konnen Sie nach einer einmalli-
gen, kostenlosen Registrierung:

e |hr Unternehmen vorstellen,

¢ lhre Stellenausschreibung selbst erfassen und
veroffentlichen sowie diese

* mit Bewerberprofilen abgleichen.

Lexware

> TIPP

Vorsicht vor der uniiberlegten Ein-
stellung eines Freundes. Zusammenzu-
arbeiten ist etwas anderes, als gemein-
sam die Freizeit zu verbringen. Ihm zu
kiindigen, falls es nicht funktioniert,

ist besonders schwer.

> TIPP

Sie finden die Jobborse unter:
K https://www.arbeitsagentur.de/bewer-

berboerse/
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03 - Die besten Tipps fiir eine gelungene Stellenausschreibung

Print-Stellenanzeigen

Die klassische Stellenanzeige in Printmedien ist vor allem fur re-
gionale Unternehmen immer noch ein gutes Instrument. Bei vielen
Tageszeitungen konnen Sie entscheiden, ob Ihre Ausschreibung
nur in der Druckausgabe, im Online-Stellenmarkt der Zeitung
oder in beiden Versionen erscheint. AuBer in Tageszeitungen
kénnen naturlich auch Inserate in regionalen Verbands- oder
Branchenmedien (IHK, Backerinnung etc.) erfolgreich sein. Auch
manche, nicht nur auf Werbung ausgerichtete Wochenzeitungen
enthalten ausfuhrliche, interessante Stellenmarkte. Far die Suche
nach einem erfahrenen Mitarbeiter bietet sich auch die Aus-
schreibung in einer Fachzeitschrift an. Da Fachzeitschriften in der
Regel hochstens monatlich erscheinen, mussen Sie hier mit einem
langeren Bewerbungsverfahren rechnen.

Online-Stellenanzeigen

Sind Sie z.B. bei Facebook, Xing oder LinkedIn vertreten, konnen
Sie lhr Netzwerk nutzen. Auch die Homepage lhres Betriebs bie-
tet sich zur Mitarbeitersuche an.

AuBerdem stehen lhnen zahlreiche Online-Jobboérsen zur Ver-
fugung. Manche sind bundesweit, andere eher regional orien-
tiert, wieder andere auf bestimmte Branchen spezialisiert. Einige
bieten nur die bloBe Stellenversoffentlichung, andere zahlreiche
Zusatzleistungen. Entsprechend unterschiedlich sind die Kosten.
Online-Jobbdrsen haben einige Vorteile:

» Die Ausschreibung wird tagesaktuell veroffentlicht.
* Sie ist wochenlang prasent.

e Sie bekommen, z.B. tber E-Mail, schnell Kontakt
zu Bewerbern.

* Teilweise konnen Sie auf Bewerberdatenbanken zugreifen
und selbst nach geeigneten Kandidaten suchen.

* Manche enthalten ein Tool zum Bewerbermanagement, mit
dem Sie eingehende Bewerbungen sammeln und Einladun-
gen und Absagen vornehmen kénnen.

Lexware
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Wenn Sie einen Auszubilden-
den suchen, bieten sich die
kostenlosen Online-Ausbil-
dungsboérsen der fiir Ihren
Betrieb zustédndigen Kammer
oder Innung an.
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03 - Die besten Tipps fiir eine gelungene Stellenausschreibung

Das passende Medium - Entscheidungskriterien

Welcher der oben beschriebenen Wege fur Sie der Beste ist, ist ab-
hangig von verschiedenen Faktoren. Sie sollten sich daher vor allem
das Profil lhres Wunschkandidaten anschauen und dberlegen, wie
Sie diesen am besten erreichen. Einige Faktoren, die die Auswahl
des geeigneten Mediums mitbestimmen, sind:

e Alter lhres Wunschbewerbers,

¢ die Ausrichtung der Branche — eher traditionell oder sehr
modern,

* evtl benotigte Spezialkenntnisse, speziellen Qualifikationen,
e Suchgebiet, das Sie abdecken mochten sowie

e |hr Budget.

Méchten Sie bevorzugt Bewerber aus der Region erreichen, bietet
sich die ortliche Presse an. Suchen Sie im gesamten Bundesgebiet,
schalten Sie Anzeigen in gangigen Jobborsen. Sie kénnen auch
mehrere Medien gleichzeitig nutzen oder geschickt kombinieren.

> BEISPIEL

Sie platzieren die ausfiihrliche Aus-
schreibung auf Threr Homepage und
verweisen in einer Kurzanzeige in der
Printausgabe der Tageszeitung darauf.
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03 - Die besten Tipps fiir eine gelungene Stellenausschreibung

Das macht eine gute Stellen-
anzeige aus

Inhalt

Schauen Sie sich die Stellenanzeigen anderer Betriebe genau an,
bevor Sie mit der Gestaltung lhrer Stellenanzeige beginnen. Notie-
ren Sie sich, was Sie besonders anspricht und was Ihnen missfallt.

Grundsatzlich gehoren folgende Informationen in eine Stellenaus-
schreibung:

Vorstellung des Unternehmens (Branche, Schwerpunkte).

Die wichtigsten Anforderungen aus dem Anforderungsprofil;
klare Unterscheidung zwischen unbedingt erforderlichen und
.nur" wunschenswerten Kenntnissen.

Ggf. eine genauere Beschreibung des Aufgabengebiets.
Bei Teilzeit ggf: An welchen Tagen/zu welchen Zeiten.
Eventuelle Befristung der Stelle.

Das gewunschte Eintrittsdatum.

Was Sie Besonderes bieten, z.B. grandliche Einarbeitung,
eigenverantwortliches Arbeiten, Homeoffice oder
Vergunstigungen.

Je nach Stellenprofil empfiehlt es sich, die Entgeltvorstellung
des Bewerbers zu erfragen. Bewerber mit zu hohen Entgelt-
wunschen kénnen so fruhzeitig aussortiert werden.

Welchen Bewerbungsweg Sie wunschen, per Post und/oder
per E-Mail.

> TIPP

Lexware

Stellenausschreibungen ohne Nennung
des Betriebs, nur mit Telefonnummer,
einer nichtssagenden E-Mail-Adresse
oder unter Chiffre wirken abschreckend
und unserios.
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03 - Die besten Tipps fiir eine gelungene Stellenausschreibung

Formulierung

Ergibt sich Ihre Branche schon aus dem Firmennamen (z.B. Getrénke-
Maier), kdnnen Sie sich eine detaillierte Betriebsbeschreibung spa-
ren. Suchen Sie z.B. eine Backereifachverkauferin oder einen Taxi-
fahrer, versteht sich die Tatigkeit von selbst. Informieren Sie den
Leser Uber alles, was er bei seiner Bewerbung wissen sollte, aber
langweilen Sie ihn nicht. Vermeiden Sie nichtssagende Begriffe wie
.Jeistungsgerechte Vergutung".

Auch sollten Sie bei Ihrer Stellenanzeige darauf achten, alle Ge-
schlechter miteinzubeziehen und die Stellenanzeige so neutral wie
moglich zu verfassen. Das ist ein Baustein, um sich vor eventuellen
Klagen von abgelehnten fachlich und persénlich passenden Be-
werbern zu schutzen, die sich aufgrund des fehlenden Zusatzes
.m/w/d" (mannlich/weiblich/divers) diskriminiert fahlen.

Muster fur eine einfache Stellenausschreibung:

Bewerbung bitte per Mail
oder schriftlich an:

Fur meine neu eroffnete Kleintierpraxis suche ich:

Eine/n Tiermedizinische/n
Fachangestellte/n (m/w/d)

Lexware

Kleintierpraxis Sandra Muster r
Wiesenweg 6, 12345 Muster LOGO
bewerbung@kleintierpraxismusterde L
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03 - Die besten Tipps fiir eine gelungene Stellenausschreibung

Layout

Wie grof3 Ihre Anzeige sein sollte, hangt wesentlich davon ab,
wie viel Text Sie unterbringen mussen. Um nicht unterzugehen,
sollte sie nicht zu klein sein. Achten Sie darauf, dass Sie folgende

Kriterien erfullt:

Lexware

Leserfreundlicher Text

(z.B. langere Texte in kurze Absatze
aufteilen.)

Gut lesbare Schrift und
SchriftgroBe

Logo einarbeiten

Sie erreichen damit Aufmerksamkeit
und schaffen einen gewissen Wieder-
erkennungswert.

Schwarzer Text auf weiem
Hintergrund

Moglichst schwarz auf weiBem Hinter-
grund schreiben. Ein bunter Hinter-
grund oder eine bunte Schrift mag

im Entwurf gut aussehen, ist aber auf
dem Bildschirm und in der Zeitung
meist schlecht lesbar und wirkt haufig
unserios.
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Lassen Sie lhren Entwurf Uber
Nacht liegen und sehen Sie ihn
sich nochmal in Ruhe an. Mit
etwas Abstand kénnen Sie ihn
besser beurteilen und eventu-
elle Tippfehler fallen auf.
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03 - Die besten Tipps fiir eine gelungene Stellenausschreibung

Rechtliche Hirden (Teilzeit, AGG)

Das allgemeine Gleichbehandlungsgesetz verbietet die Diskriminie-
rung von Bewerbern aufgrund lhrer Rasse, der ethnischen Herkunft,
des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behin-
derung, des Alters oder der sexuellen Identitat. Fur die Mitarbeiter-
suche heif3t das z.B.:

e Alle Geschlechter ansprechen, z.B. indem Sie die Tatigkeits-
bezeichnung mit dem Zusatz ,/in" und ,m/w/d" versehen.
Ausnahme: Das Geschlecht ist unverzichtbare Voraussetzung
fur die Arbeit.

* Keine Altersbeschrankung vorgeben, weder ,ab 30 Jahre”,
noch unter ,50 Jahre", noch ,zwischen 30 und 40" oder .jung".
Auch .im ersten Berufsjahr” sehen Gerichte als benachteili-
gend an.

Ein .benachteiligter” Bewerber kann Entschadigung einklagen. Die
Stellenausschreibung ist dann Indiz dafar, dass der Bewerber z.B.
wegen seines Alters nicht zum Vorstellungsgesprdach eingeladen
wurde. Die Gerichte prufen aber, ob sich der Bewerber ernsthaft
beworben hat oder nur auf Entschadigung aus war.

Lasst sich ein Vollzeitarbeitsplatz auch in Teilzeitarbeitsplatze auf-
teilen, ist er nach dem Teilzeit- und Befristungsgesetz auch so aus-
zuschreiben.

Lexware

25



04

Bewerberauswahl:
So gehen Sie vor

®\®/®
.
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04 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

Sind viele Bewerbungen eingegangen, sortieren Sie die Unter-
lagen anhand lhres Anforderungsprofils in 3 Kategorien vor:

* Bewerbern, die z.B. wegen des Erscheinungsbildes der Bewerbung,
der unpassenden Qualifikation oder zu hohen Gehaltsvorstellungen
ausscheiden, sagen Sie gleich ab.

* Bewerber, die prinzipiell in Frage kommen, Sie aber auf den ersten
Blick weniger Uberzeugt haben, bitten Sie mit einem Zwischenbe-
scheid um etwas Geduld. Finden Sie unter den Eingeladenen doch
nicht den passenden Bewerber, konnen Sie diese Unterlagen spater
noch einmal genauer prufen.

* Die interessantesten Bewerber laden Sie zu einem Vorstellungs-
gesprach ein.

> ACHTUNG

Machen Sie sich nie Notizen in den
Bewerbungsunterlagen! Unterstreichen
und markieren Sie nichts. Sie miissen
die Unterlagen (mit Ausnahme des
Anschreibens) auf Ihre Kosten unver-
sehrt zurtickgeben. Ldsst Thre Notiz
Riickschliisse auf eine Diskriminierung
zu, kann der Bewerber Entschdadigung
fordern. Wenn Sie sich Notizen z. B. im
Lebenslauf machen wollen, kopieren Sie
ihn vorher.
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04 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

Bewerbungen sichten
und bewerten

Bestandteile, Aussehen und Form
Zu einer vollstandigen Bewerbung gehéren:

e Anschreiben

e Tabellarischer Lebenslauf

* Arbeitszeugnisse

* Praktikumsnachweise

* Weiterbildungszertifikate

* Ausbildungsabschlusszeugnis

* Schulabschlusszeugnis

In Deutschland ist es zudem ublich, ein Bewerbungsfoto beizulegen.
Sollten Sie Bewerbungen aus dem Ausland erhalten, wundern sie
sich nicht, wenn das Foto fehlt. In manchen Landern gehéren Fotos
aus Diskriminierungsgrunden nicht in eine Bewerbung.

Auch an der Form und dem Aussehen der einzelnen Dokumente
kdnnen Sie manchmal schon viel uber den Kandidaten erfahren.
Ist er ordentlich oder chaotisch? Ist er ungewoéhnlich kreativ (z.B.
in seinen Formulierungen oder ggf. Arbeitsproben)?

> TIPP

Lexware

Priifen Sie, ob die Bewerbung vollstdn-
dig ist. Fehlt z. B. das Arbeitszeugnis,
notieren Sie das und fragen spdtestens
im Vorstellungsgesprdch danach. Viel-
leicht hat er es nur noch nicht erhalten.
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04 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

Anschreiben und Lebenslauf
Aus dem Anschreiben sollten Sie folgende Informationen bekommen:

* Auf welche Ausschreibung und Stelle sich der Bewerber bewirbt.
e Warum er eine (neue) Stelle sucht.

» Uber welche Fahigkeiten und / oder Kenntnisse er verfugt.

Das Anschreiben sollte auf ein Blatt passen und auf hre Ausschrei-
bung eingehen. Wie sich der Bewerber im Anschreiben darstellt,
steht ihm frei. Ist es so allgemein gehalten, dass es zu jedem Betrieb
oder zu jeder Stelle passt, kdnnen Sie meist daraus schlieen, dass
sich der Bewerber wenig Gedanken tber |hr Unternehmen und Ihre
Ausschreibung gemacht hat. Vielleicht konnen Sie dem Anschreiben
auch Interessantes tUber die Selbsteinschatzung des Bewerbers
entnehmen oder Uber seine Wortgewandtheit.

Der Lebenslauf zeigt Ihnen in Tabellenform neben einigen privaten
Daten den schulischen und beruflichen Werdegang des Bewerbers.
Sie erfahren mehr zu folgenden Punkten:

* Welchen Schulabschluss der Bewerber hat.
* Uber welche Ausbildung und Weiterbildung er verfugt.
e In welchen Unternehmen und Branchen er gearbeitet hat.

* Welche Tatigkeiten er dort verrichtet hat.

Aussagekraftig kdnnen z.B. unerklarte Lucken oder haufige Stellen-
wechsel in kurzen Absténden sein. Ist bei einem ansonsten passen-
den Bewerber der Grund nicht ersichtlich, machen Sie eine Notiz
und haken im Bewerbungsgesprach nach.

Lexware
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04 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

Zeugnisse

Arbeitszeugnisse mussen der Wahrheit entsprechen und gleichzeitig
wohlwollend sein. Um alles richtig zu machen, nutzen viele Arbeit-
geber vorgefertigte Textbausteine und Standardformulierungen,
z.B. bei der Leistungsbeurteilung:

Beispiel Notenskala:

Note 1. .. stets zu unserer vollsten Zufriedenheit.
Note 2: .. stets zu unserer vollen Zufriedenheit.
Note 3: .. zu unserer vollen Zufriedenheit.

Note 4: .. zu unserer Zufriedenheit.

Note 5: ... in der Regel zu unserer Zufriedenheit.

Negative Aussagen werden in Arbeitszeugnissen haufig durch Weg-
lassen oder spezielle Begriffe getroffen. Bei einem guten Mitarbeiter
wird z.B. das Ausscheiden bedauert. War der Arbeitgeber dagegen
nicht zufrieden, lasst er diese Aussage weg. Der Haken: Selbst bei
groBeren Unternehmen mussen Sie davon ausgehen, dass der Ver-
antwortliche die schwierige Zeugnissprache nicht rechtssicher be-
herrscht. Aufschlussreicher sind oft die Zeugnisse kleiner Betriebe,
die genau so formulieren, wie sie es meinen.

Prufen Sie, ob die Zeugnisse durchgehend gut sind (bei mehreren
Arbeitgebern) und achten Sie auf .krumme" Austrittsdaten. Weil ein
langeres Arbeitsverhdaltnis nur zum 15. oder zum Monatsende ge-
kundigt werden kann, ist ein Ausscheiden z.B. zum 8. eines Monats
Indiz fur eine fristlose Kundigung.

> ACHTUNG

Lexware

Sollten Sie jetzt auf die Idee kommen,
einfach beim fritheren Arbeitgeber
nachzufragen, miissen wir [hnen drin-
gend abraten. Das diirfen Sie nur, wenn
der Bewerber es Ihnen ausdriicklich
anbietet.
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04 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

Tipps zum Einladen und
Absagen

Einladung zum Vorstellungsgespréch
Nach der Vorauswahl laden Sie lhre Favoriten zu einem Vorstellungs-
gesprdach ein. Sie konnen telefonisch, per E-Mail oder Brief einladen.

> TIPP

Wahlen Sie bei der Einladung per
E-Mail einen unmissverstdandlichen
Betreff wie z. B. , Vorstellungsgesprdach®,
damit Thre E-Mail nicht tibersehen wird.

lhre Einladung sollte enthalten:
e Datum und Uhrzeit des Vorstellungsgesprdachs.

* Ort des Vorstellungsgesprachs. Bei Bedarf genauere Infor-
mationen (z.B. ,hinter dem GroBkino" oder ,Parkmaoglichkeiten
finden Sie..").

* Bitte um Terminbestatigung per Telefon oder E-Mail.

e Hinweis zu Vorstellungskosten (z.B.: Fahrtkostenibernahme).

Planen Sie bei der Terminwahl, dass Ihr Bewerber eventuell Urlaub
beantragen muss. Laden Sie zum Gesprdch ein, mussen Sie die
Vorstellungskosten erstatten. Dazu gehéren z.B.:

e Kosten fur offentliche Verkehrsmittel (U-Bahn, Bus, Bahn) oder
fur die Fahrt mit dem PKW.

» Hotelkosten, wenn die An- und Abreise nicht an einem Tag
moglich ist.

e Das Taxi vom und zum Bahnhof.

* Bei enfsprechend langer Abwesenheit vom Wohnort:
Verpflegungskosten in Hohe der steuerfreien Pauschalen fur
den Verpflegungsmehraufwand bei Dienstreisen.
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04 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

> TIPP

Sie konnen die Erstattung der Vor-

stellungskosten ganz ausschliefSen oder

einschrdnken. Das miissen Sie aber

vorher und ausdriicklich erkldren, aus

Beweisgriinden am besten im Einla-
Muster fur ein Einladungsschreiben: dungsschreiben.

Kleintierpraxis Musterstadt, 23.01.2024
Sandra Muster
MusterstraBe 1

11 Musterstadt

Empfanger
MusterstraBe 2
2222 Musterdorf

Einladung zum Vorstellungsgesprdch

Sehr geehrte(r) Frau/Herr ...

lhre Bewerbung hat mir sehr gut gefallen. Jetzt mochte ich Sie
gerne naher kennenlernen und lade Sie zu einem Vorstellungs-
gesprach ein:

Dienstag, 13.2.2024, 9.30 Uhr
1111 Musterstadt, MusterstraBe 1

Bitte bestatigen Sie mir den Termin telefonisch oder per E-Mail
unter info@mustermail.de. Sollten Sie verhindert sein, kénnen wir
gerne einen anderen Termin vereinbaren. Reisekosten werden

nicht erstaftet. Ich freue mich auf Ihr Kommen.

Mit freundlichen GruBen

I —

Kleintierpraxis Sandra Muster

> TIPP

Erhalten Sie eine Bewerbung von ei-
ner Person, die sich als divers bezeich-
net, nutzen Sie als geschlechtsneutrale
Anrede ganz einfach den Vor- und
Nachnamen. Beispiel: |Hallo Kim
Mustermensch ...
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04 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

Zwischenbescheid und Absage

Haben Sie sehr viele Bewerbungen erhalten oder verzogert sich
die Mitarbeitersuche, informieren Sie die Bewerber in einem so-
genannten Zwischenbescheid.

> BEISPIEL

,2Aufgrund der Vielzahl der Bewerbun-
gen bendtigen wir noch etwas Zeit. Wir
werden uns sobald wie moglich wieder

bei Thnen melden. Herzlichen Dank fiir
Ihre Geduld .."

Halten Sie sich kurz, wenn Sie einem Bewerber vor oder nach
einem Vorstellungsgesprach absagen. Eine Absage ist nicht er-
freulich, egal wie ausfuhrlich und nett sie formuliert ist. Mit der
Absage senden Sie die Bewerbungsunterlagen — mit Ausnahme
des Anschreibens - zurtck, wenn Sie diese per Post und nicht auf
elektronischem Wege erhalten haben. Elektronisch tbersandte
Bewerbungsunterlagen l6schen Sie unverzuglich. Haben Sie die
Erstattung der Vorstellungskosten nicht ausgeschlossen, nehmen
Sie die Zahlung jetzt vor.
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Achtung

Begriinden Sie die Absa-

ge nicht. Wiirde sich z.B. da-
raus schlieBen lassen, dass
lhnen der Bewerber zu jung
oder zu alt war, drohen Ent-
schédigungsanspriiche wegen
Diskriminierung. Werden Sie
direkt gefragt, kénnen Sie sa-
gen, dass ein anderer Bewer-
ber noch besser geeignet war.
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Absageschreiben

Muster fiir ein Absageschreiben
ohne Vorstellungsgespréch:

Muster fur ein Absageschreiben
nach Vorstellungsgesprach:
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So fiihren Sie
ein erfolgreiches
Vorstellungsgesprach

@
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05 - So fiihren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprdch

Ob Sie im Vorstellungsgesprdach erfahren, was Sie wis-
sen moéchten (und ob Sie ehrliche Antworten auf lhre
Fragen erhalten), hdngt entscheidend von lhrem Vorge-
hen ab. Grundvoraussetzung ist in jedem Fall, dass Sie ...

e .. das Vorstellungsgesprach gut vorbereiten,
o .. fur einen strukturierten Ablauf sorgen und

e .. wissen, was Sie fragen durfen.

Gerade beim letzten Punkt sind viele Unternehmer immer wieder
Uberrascht, welche Fragen im Vorstellungsgesprach verboten sind.
Wer das nicht weiB, riskiert, dass der informierte Bewerber auf
solche Fragen die Unwahrheit sagt — und damit auch noch véllig im
Recht ist. Deshalb ist es wichtig, sich aus den erlaubten Fragen ein
so solides Gesamtbild zu verschaffen wie moglich.

Lexware
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05 - So fiihren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprich

Vorbereitung und Ablauf

Als Arbeitgeber fUhren Sie den Bewerber durch das Vorstellungsge-
sprach. Dazu sollten Sie folgende Punkte beachten:

Genligend Zeit einplanen: Bei einem Sachbearbeiter 45 bis 60
Minuten, bei einer Aushilfe reichen 30 Minuten. Planen Sie unbedingt
Pausen zwischen den einzelnen Kandidaten ein, damit Sie durchat-
men und das vorherige Gesprach sacken lassen kénnen.

Nehmen Sie sich Zeit fiur ein ungestértes Gespréch. Vermeidbare
Telefonate und andere Unterbrechungen stéren die Konzentration
und den Gesprdachsverlauf. Und: Sie machen einen schlechten Ein-
druck beim Bewerber.

nau, welches Aufgabengebiet der Bewerber bei seinem derzeitigen
Arbeitgeber hat oder Sie mochten Lucken im Lebenslauf klaren.

Bereiten Sie Standardfragen vor, auf die Sie wahrend des Ge-
sprachs zurtckgreifen konnen.

@ Notieren Sie sich offene Fragen. Vielleicht wissen Sie noch nicht ge-

> TIPP

Priifen Sie vorab, ob Sie Ihre Fragen so
stellen diirfen. Eine Checkliste zuldssi-
ger und unzuldssiger Fragen finden Sie
im folgenden Kapitel | Zuldssige und
unzuldssige Fragen®.

Der folgende Gesprachsleitfaden zeigt lhnen, wie Sie fur den
.roten Faden" in Ihrem Gesprach sorgen.
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Leitfaden
Vorstellungsgesprach

1. Gesprdchsbeginn

2. Vorstellung des Bewerbers

3. Vorstellung des Betriebs

4. Informationen zur ausgeschriebenen Stelle

5. Gesprachsabschluss




05 - So fiihren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprdch

Leitfaden
Vorstellungsgesprach

So konnte lhr erstes Vorstellungsgesprdch aussehen:

1. Gesprdachsbeginn:

Gegenseitige Vorstellung und BegruBung. Sie bieten dem Bewerber
einen Platz und etwas zu trinken an. Einen leichten Einstieg ins Ge-
sprach finden Sie durch etwas ,.Small Talk” mit Fragen wie z.B.:

* Haben Sie gut hierher gefunden?

* Wie ich sehe, haben Sie den Stau auf der BS gut tberstanden
oder kennen Sie eine gute Ausweichstrecke?

e Waren Sie am Wochenende auch auf dem Stadtfest? Wie hat
es lhnen gefallen?

Dann erklaren Sie dem Bewerber ...

e .. den geplanten Gesprachsverlauf.

e .. dass er bei jedem Gesprachspunkt Gelegenheit erhalten
wird, seinerseits Fragen zu stellen.

e .. dass Sie den Inhalt vertraulich behandeln und das auch von
ihm erwarten.

e .. dass Sie sich wahrend des Gesprachs Notizen machen
machten und er das gerne auch tun kann.

> TIPP

Das erste Vorstellungsgesprdch konnen
Sie auch online oder telefonisch fiihren.
So verschaffen Sie sich einen ersten
Eindruck, ohne dass der Bewerber extra
dafiir anreisen muss.

2. Vorstellung des Bewerbers

Jetzt bitten Sie den Bewerber, lhnen seinen bisherigen beruf-
lichen Werdegang in eigenen Worten zu schildern. Haken Sie bei
Unklarheiten nach, aber lassen Sie ihn = wenn méglich — zuerst
fertig erzahlen. AnschlieBend stellen Sie Ihre Fragen.
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05 - So fiihren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprdich

Mogliche Fragen im

VorStellungsgespraCh Wirden Sie diesen
Beruf noch einmal
wdhlen?

Welche
Erwartungen
haben Sie an
diese Stelle?

Warum waren sie bei
Firma X nur 8 Monate?

Warum méchten
Sie sich jetzt
verdndern?

Hatten Sie schon

Mébgen Sie Routinearbeiten

Welche ) einmal einen
Hobbies oder suchen Sie nach neuen Voraesetzten. der
haben Sie? Herausforderungen? J i
! Sie besonders

beeindruckt hat?
Wenn ja, wodurch?

Wie sieht ein typischer Tagesablauf
in lhrer jetzigen Position aus?

Was tun Sie, um sich
zu entspannen?

Was ist lhnen bei lhrem
Arbeitgeber wichtig?

Wie wiirden Sie Was hat Sie
lhren Arbeitsstil an meiner
beschreiben? Wenn Sie sich Ausschreibung
persanlich besonders .
beschreiben wiirden, angesprochen?

welche Eigenschaften
zeichnen Sie aus?

Wie gehen Sie vor,
wenn ein Kunde
reklamiert?

Was méchten Sie bei
mir verdienen?

Arbeiten Sie lieber
selbststdndig oder auf
Anweisung?
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05 - So fiihren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprich

3. Vorstellung des Betriebs

Ist Inr Betrieb im Internet vertreten oder ¢fter in der Presse, konnen Sie den
Bewerber zundchst fragen, was er schon uber Ihren Betrieb weil3.

Ist Ihr Betrieb z.B. in der Griundungsphase noch wenig bekannt, stellen Sie
ihn vor. Erlautern Sie, was Sie herstellen, verkaufen oder welche Dienstleis-
tung Sie erbringen. Sagen Sie ihm, welche Besonderheiten gegenuber der
Konkurrenz bestehen, ggfs. auch, warum Sie sich selbststandig gemacht
haben.

4. Information zur ausgeschriebenen Stelle

Jetzt informieren Sie den Bewerber im Detail tber die zu besetzende
Stelle, z.B.:

* um welche Aufgaben es im Einzelnen geht,
e ob Sie in den nachsten Monaten weitere Mitarbeiter einstellen werden,
* ob er weitgehend selbststandig arbeiten soll oder auf Anweisung,

» wie Sie sich die Einarbeitung vorstellen.

Informieren Sie auch tber wichtige Vertragsfragen, z.B.:

* dass Sie zundchst einen befristeten Vertrag abschlieBen mochten
und ob konkrete Aussichten auf eine anschlieBende Dauerbeschafti-
gung bestehen,

e die wochentliche Arbeitszeit,

* dass fur Ihre Branche ein allgemeinverbindlicher Tarifvertrag gilt und
was dieser beinhaltet.

Wenn Sie kein zweites Vorstellungsgesprach vorgesehen haben, teilen Sie
ihm an dieser Stelle auch die vorgesehenen Vertragsbedingungen mit, z. B.
die Dauer der Probezeit und die Zahl der Urlaubstage. Fragen Sie den Be-
werber, ob er noch Fragen hat.

5. Gesprachsabschluss

Prufen Sie anhand lhrer Notizen, ob alle Fragen geklart sind. Wenn nicht,
holen Sie das nach. Sagen Sie dem Bewerber, wie Sie weiter vorgehen
(dass Sie z.B. Gesprache mit weiteren Kandidaten haben und dann even-
tuell zu einem zweiten Gesprdach einladen). Bedanken Sie sich fur sein
Kommen und das Gesprach und verabschieden Sie sich.

Lexware
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05 - So fiihren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprdach

Zulassige und
unzulassige Fragen

Manche Fragen durfen Sie Ihnrem Bewerber nicht stel-
len, weil diese sein Recht ,nicht willktrlich ausgefragt zu
werden" verletzen — oder auch weil sie diskriminierend
sind. Der Bewerber muss nur die zuldssigen Fragen
wahrheitsgeman beantworten. Stellen Sie eine unzu-
lassige Frage, darf er die Antwort verweigern — oder
auch folgenlos lugen.

Lexware
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(Un)zulassige Fragen

1. Berufliches Kénnen

Nach den beruflichen Kenntnissen, Ausbildung, Fortbildungen, Zeug-
nissen und nach dem bisherigen beruflichen Werdegang diirfen Sie

uneingeschrankt fragen.

2. Heirat

Nicht erlaubt ist die Frage nach einer geplanten Heirat.

3. Schwangerschaft

Nach einer bestehenden oder geplanten Schwangerschaft diirfen Sie
nicht fragen. Eine schwangere Bewerberin, die sich auf eine unbefris-
tete Stelle bewirbt, darf auf diese Frage liigen. Entscheidend ist, dass
die Bewerberin nach Ablauf des Mutterschutzes in der Lage ist, die
vereinbarte Tdtigkeit auszufiihren.

4. Gesundheit

Nach Krankheiten diirfen Sie nur fragen, wenn die Antwort im spe-
ziellen Fall fiir die Arbeit oder den Betrieb wesentlich ist. So darf z. B.
in Pflegeberufen nach einer HIV-Infektion gefragt werden.

5. Schwerbehinderung

Nach einer eventuellen Schwerbehinderung darf nicht gefragt werden.




(Un)zulassige Fragen

6. Religions- oder Parteizugehérigkeit

Nach einer Religions- oder Parteizugehdérigkeit diirfen Sie nicht fra-
gen. Das ist nur in sogenannten Tendenzbetrieben (z. B. einer kirchli-
chen Einrichtung) erlaubt.

7. Gewerkschaftszugehérigkeit

Sie diirfen den Bewerber nicht fragen, ob und in welcher Gewerk-
schaft er Mitglied ist.

8. Vermoégensverhdltnisse

Nach seinen Vermégensverhdltnissen diirfen Sie nur ausnahmsweise
fragen, z. B. wenn er in einem ganz besonderen Vertrauensverhaltnis
beschdftigt werden soll und dort einer akuten Bestechungsgefahr aus-
gesetzt ist.

9. Vorstrafen

Danach diirfen Sie nur fragen, wenn Sie im Hinblick auf das Arbeits-
verhdltnis ein berechtigtes Interesse daran haben. Betreiben Sie z. B.
eine Kindertagesstdtte, diirfen Sie den Bewerber fragen, ob er wegen
eines Sexualdelikts vorbestraft ist. Einen Kassierer diirfen Sie nach

Vorstrafen wegen Vermogensdelikten fragen usw.




05 - So fiihren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprich

Was der Bewerber Ihnen
von sich aus sagen muss

Der Bewerber hat das Recht, bestimmte Fragen nicht zu beant-
worten. Genauso hat er aber auch die Pflicht, bestimmte Infor-
mationen lhnen gegenuber ungefragt offenzulegen. So muss

er Sie beispielsweise uber Umstéande informieren, die die ge-
wunschte/geplante Arbeitsleistung wesentlich erschweren oder
gar unmoglich machen kénnten.

> BEISPIEL

Eine Schwerbehinderung muss er lhnen nur mitteilen, wenn er die
vorgesehene Arbeit deshalb nicht oder nicht wie geplant ausfuh-
ren kann. Die Schwangerschaft muss lhnen die Bewerberin auch

dann nicht mitteilen, wenn Sie die Arbeit wegen eines Beschafti-

gungsverbots zum Schutz des Kindes zundchst gar nicht aufneh-
men kann.
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Ein Bewerber, der vorher bei einem
Ihrer Konkurrenten gearbeitet hat, hat
mit seinem ehemaligen Arbeitgeber
vereinbart, dass er nur eingeschrankt
bei einem Wettbewerber arbeiten darf
(sogenanntes Wettbewerbsverbot).
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05 - So fiihren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprich

Ti

pps fir die

Gesprachsfithrung

Sorgen Sie fur einen zielfuhrenden und angenehmen Ge-
sprachsverlauf. Achten Sie dabei auf folgende Punkte:

Widmen Sie sich konzentriert dem Bewerber. Lassen Sie
sich nicht ablenken und schalten Sie mogliche Stérungen
von vornherein aus.

Betonen Sie lhre Aufmerksamkeit durch Gesten wie Kopf-
nicken oder ein bestatigendes ,Ja".

Fragen Sie bei Unklarheiten nach. Am besten wiederho-
len Sie das Verstandene in eigenen Worten. Dann wird ein
eventuelles Missverstandnis deutlich und kann gleich ge-
klart werden.

Uberlassen Sie dem Bewerber den Hauptteil der Redezeit.

Vermeiden Sie es, den Bewerber durch die Art lhrer Frage-
stellung zu beeinflussen. Stellen Sie keine Fragen, die er nur
mit ja oder nein beantworten kann.

Lassen Sie ihn ausreden und bremsen Sie ihn nur, wenn er
lhrer Frage ausweicht oder zu ausschweifend antwortet.

Lassen Sie kurze Gesprachspausen zu und greifen Sie nur
im Notfall ein, indem Sie z.B. weiterfuhrende Fragen stel-
len oder das bereits Gesagte kurz zusammenfassen.

Beantworten Sie seine Fragen offen und fragen Sie im
Zweifel nach, ob Sie seine Frage ausreichend beantwortet
haben.

> TIPP

Lexware

Erleichtern Sie sich die Arbeit, indem
Sie sich die wichtigsten Punkte und
Antworten im Vorstellungsgesprich
notieren. Vor allem bei mehreren Be-
werbern ist es oft schwierig, sich hinter-
her an Einzelheiten eines bestimmten
Gesprdchs richtig zu erinnern.
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05 - So fiihren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprich

Zweites Vorstellungs-
gesprich und Zusage

Es ist ublich, z.B. die drei am besten geeigneten Bewerber zu
einem zweiten Vorstellungsgesprach einzuladen. Sie konnen sich
so ein noch besseres Bild von den Kandidaten machen. Erschop-
fen sich die Leistungen eines Bewerbers z. B. hauptsachlich darin,
dass er andere gut von sich tberzeugen kann, werden Sie das
im zweiten Gesprach leichter erkennen. Da der Uberraschungs-
effekt wegfallt, verhindern Sie auch, dass Sie einen Bewerber z.B.
durch sein unerwartetes Auftreten falsch einschatzen.

> BEISPIEL

Ein Bewerber erinnert Sie durch sein
Auftreten sehr an einen guten Freund.
Das irritiert und verleitet dazu, ihm
automatisch die (hdufig positiven)
Eigenschaften des Freundes zuzuschrei-
ben und andere zu tibersehen.

TIPP

Im zweiten Gesprach klaren Sie noch evtl. aufgetretene Fragen
und teilen dem Bewerber Einzelheiten zum Inhalf eines eventuel-
len Arbeitsvertrags mit, z.B.:

 die Dauer der Probezeit,

 die Anzahl der Urlaubstage,

e das Entfgelt, das Sie anbieten.

Sagen Sie dem Bewerber abschlieBend, wann er mit einer end-
gultigen Entscheidung rechnen kann. Entscheiden Sie zugig. Falls
Sie mehr Zeit brauchen, fragen Sie ihn offen, ob er andere aktu-
elle Arbeitsangebote hat und wann er lhre Entscheidung benétigt.
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In der Praxis hat es sich auch bewdbhrt,
dass der Bewerber das Team kennen-
lernt, mit dem er zusammenarbeiten
wird. Hierbei wird ersichtlich, ob ,die
Chemie“ zwischen Team und Bewerber
stimmt. Potenzielle Konflikte lassen
sich so oft bereits im Vorfeld vermeiden.
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Tipp

Teilen Sie dem Bewerber tele-
fonisch mit, dass Sie ihn gerne
einstellen wirden. So erfahren
Sie manchmal sofort, ob auch
er sich fur lhren Betrieb ent-
schieden hat. Sorgen Sie da-
fir, dass er den Arbeitsvertrag
schnell erhdlt, damit er seine
derzeitige Stelle ,,abgesichert”
kiindigen kann.
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Der Arbeitsvertrag will
gut durchdacht sein

Lexware



06 —Der Arbeitsvertrag will gut durchdacht sein

Grundsdatzlich kénnen Sie die Arbeitsbedingungen mit
Ihrem Mitarbeiter frei vereinbaren. Mindestbedingun-
gen geben z.B. das Mindestlohngesetz und das Bundes-
urlaubsgesetz vor. Die meisten Unternehmen verwenden
vorformulierte Muster-Arbeitsvertréage. Diese gelten
rechtlich als ..Allgemeine Geschdftsbedingungen”. Das
hat zur Folge, dass der Arbeitgeber z.B. keine ..Klausel”
verwenden darf, die den Arbeitnehmer unangemessen
benachteiligt oder Gberraschend eingesetzt wird.

> TIPP

Sind Sie in einer Branche mit allgemein
verbindlichem Tarifvertrag tdtig, sollten
Sie sich informieren, welche Punkte
dort geregelt und damit fiir Sie verbind-
lich sind.

Sie sind verpflichtet, die wesentlichen Arbeitsbedingungen schrift-
lich festzuhalten. Seit dem 1. August 2022 mussen Arbeitsvertrage
deutlich mehr Angaben enthalten als zuvor. Zu den wesentlichen
Angaben gehoéren seitdem:

* Name und Anschrift der Vertragsparteien
e Beginn des Arbeitsverhaltnisses

* bei befristeten Vertragen: das Enddatum oder die
voraussichtliche Dauer

e Arbeitsort, wenn vereinbart: die freie Wahl des Arbeitsortes
oder dass der Mitarbeiter an verschiedenen Orten beschdf-
tigt werden kann

e Dauer der Probezeit (falls vereinbart)

* Hohe und genaue Zusammensetzung des Entgelts, d. h.
Zuschlage, Zulagen, Sonderzahlungen, Vergttung von
Uberstunden, und zwar jeweils getrennt mit Falligkeit und
Art der Auszahlung

* Arbeitszeit mit Ruhepausen und Ruhezeiten

* bei Schichtarbeit: das Schichtsystem, der Schichtrhythmus
und die Voraussetzungen fur Schichtanderungen
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06 —Der Arbeitsvertrag will gut durchdacht sein

* bei Arbeit auf Abruf: Dienstvereinbarung, dass die Arbeits-
leistung nach Arbeitsanfall zu erbringen ist, zu vergttende
Mindeststunden, Zeitrahmen der Arbeitsleistung und die
Frist, die der Arbeitgeber bei Abruf von Arbeitsstunden ein-
zuhalten hat

« falls vereinbart, die Moglichkeit der Anordnung von Uber-
stunden und deren Voraussetzungen

* Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs

* ein eventueller Anspruch auf vom Arbeitgeber gestellte
Fortbildungen

* bei Zusage einer betrieblichen Altersversorgung tber einen
Versorgungstrager grundsatzlich dessen Name
und Anschrift

* allgemein gehaltene Hinweise auf z.B. anwendbare Tarif-
vertrage oder Betriebsvereinbarungen

* das bei einer ordentlichen Kundigung von beiden Vertrags-
parteien einzuhaltende Verfahren (mindestens Schrift-
form), die Kundigungsfristen und die Frist fur eine Kundi-
gungsschutzklage

* bei einem langer als vier Wochen dauernden Einsatz im
Ausland: schriftliche Information uber Arbeitsbedingungen
(z.B. Arbeitslander und Wahrung, in der das Arbeitsentgelt
erbracht wird)
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06 —Der Arbeitsvertrag will gut durchdacht sein

Gestaffelte Aushdandigungspflicht der
Vertragsbedingungen

Die oben genannten wesentlichen Vertragsbedin-
gungen des Arbeitsverhaltnisses mussen schrift-
lich festgehalten, unterschrieben und dem Arbeit-
nehmer ausgehandigt werden. Bis wann welche
Vertragsbedingungen ausgehdandigt werden
mussen, staffelt sich anhand ihrer Wichtigkeit:

* Spatestens am ersten Arbeitstag: Nieder-
schrift zur Zusammensetzung des Arbeits-
entgelts und zur vereinbarten Arbeitszeit
mit Pausen und ggf. Schichtkonzept.

* Bis zum siebten Kalendertag nach Beginn
des Arbeitsverhalfnisses: Die meisten Punk-
te z.B. zur Befristung, zum Arbeitsort oder
zur Dauer der Probezeit.

* Spatestens einen Monat nach Arbeitsauf-
nahme: Nur wenige Daten wie z.B. den Hin-
weis auf das Kundigungsverfahren.

> ACHTUNG

Seit dem 01.August 2022 gelten die
genannten Regelungen auch fiir Aushil-
fen, die kiirzer als einen Monat beschdf-
tigt werden.
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06 —Der Arbeitsvertrag will gut durchdacht sein

> TIPP

Arten von Arbeitsvertragen
und ihre Besonderheiten

Die gesetzlichen Vorgaben und Anforderungen an Arbeitsver-
trage sind abhangig von der Art des Arbeitsvertrags. Beim befris-
teten Arbeitsvertrag ist Folgendes zu beachten:

 Die Befristung muss unbedingt vor der Arbeitsaufnahme
von lhnen und Ihrem Mitarbeiter unterschrieben werden.
Erfolgt eine Unterschrift erst nach der Arbeitsaufnahme, ist
automatisch ein unbefristeter Vertrag entstanden.

* Vereinbaren Sie zusatzlich eine Kindigungsmaglichkeit.
Sonst konnen Sie das Arbeitsverhaltnis vor Ablauf der Lauf-
zeit nicht fristgerecht (ordentlich) kundigen. Das Gesetz
sieht beim befristeten Arbeitsverhdltnis nur die fristlose
Kandigung vor, fur die Sie — auch im Kleinbetrieb — einen so-
genannten wichtigen Grund brauchen.

Minijobber sind arbeitsrechtlich gesehen ganz normale Teilzeit-
beschaftigte. Als solche haben sie dieselben Rechte und Pflichten
wie jeder andere Mitarbeiter, z.B. auf bezahlten Urlaub, Ent-
geltfortzahlung bei Krankheit und an Feiertagen sowie auf den
Mindestlohn.

Ein Ausbildungsvertrag unterliegt besonderen Regeln. Die Aus-
bildungsvergutung muss z.B. angemessen und nach Ausbildungs-
jahren gestaffelt sein. Der Ausbildungsvertrag muss eine Probe-
zeit enthalten, die mindestens 1 Monat und héchstens 4 Monate
dauern darf.
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Halten Sie die , Tdtigkeit“ im Arbeits-
vertrag moglichst allgemein. Wenn Sie
z. B. ,kaufmdnnischer Angestellter
schreiben, konnen Sie Ihren Mitarbeiter
zu allen in diesen Rahmen passenden
Arbeiten anweisen.
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06 —Der Arbeitsvertrag will gut durchdacht sein

Die wichtigsten Punkte
im Arbeitsvertrag

Probezeit

Die meisten Arbeitsvertrage enthalten eine vorgeschal-
tete Probezeit. Fur diese Probezeit sieht das Gesetz eine
verkurzte Kundigungsfrist von 2 Wochen zu jedem be-
liebigen Enddatum vor. Die Probezeit darf hochstens 6
Monate dauern. Entsprechend den Anforderungen an
die jeweilige Tatigkeit sind bei einfachen Arbeiten 3 bis 4
Monate, bei gréBerer Verantwortung 6 Monate Probezeit
ablich.

Kiindigung

Die gesetzliche Grundkundigungsfrist betragt 4 Wochen
zum 15. eines Monats oder zum Monatsende. Von dieser
Grundkundigungsfrist durfen Sie unter bestimmten Vor-
aussetzungen abweichen:

* Wenn Sie nicht mehr als 20 Mitarbeiter beschaftigen:
Auf mindestens 4 Wochen ohne festen Endtermin.

* Beinur vorubergehend nicht langer als 3 Monate be-
schaftigten Aushilfen.

Fur den Arbeitgeber — nicht fur den Mitarbeiter — verlan-
gert sich die Kundigungsfrist mit der Betriebszugehaorigkeit.
Sie betragt z.B.:

e ab 2 Jahren 1 Monat zum Monatsende
e ab 5 Jahren 2 Monate zum Monatsende

e ab 8 Jahren 3 Monate zum Monatsende usw.
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>TIPP

Bedenken Sie, dass die kiirzere Kiindi-
gungsfrist in der Probezeit immer fiir
beide Vertragspartner gilt. Auch Ihr
Mitarbeiter kann also in der Probezeit
mit nur 14-tdagiger Frist kiindigen.
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Achtung

Fir Arbeithehmer verlén-
gert sich die Kiindigungsfrist
mit der Betriebszugehérig-
keit nur bei ausdriicklicher
Vereinbarung. Sie diirfen im
Arbeitsvertrag auch lénge-
re Kiindigungsfristen als die
gesetzlichen vereinbaren. Die
Kiindigungsfrist darf fir lhren
Mitarbeiter aber nie ldnger
sein als fir Sie.
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Arbeitszeit

Wie viele Arbeitsstunden Sie mit Ihrem Mitarbeiter ver-
einbaren, ob Sie ihn Vollzeit oder Teilzeit beschaftigen,
ist lhre Sache. Grenzen setzt nur das Arbeitszeitgesetz.
Danach darf z.B. die tagliche Arbeitszeit grundsatzlich
hochstens 8 Stunden betragen. Uberstunden durfen Sie
nur anordnen, wenn diese im Arbeitsvertrag vereinbart
wurden. Wichtig ist, dass Sie genau festlegen, wie viele
Uberstunden (z.B. x Stunden pro Monat) Sie von Ihrem
Mitarbeiter verlangen durfen. Regeln Sie auch, wie Sie
mit den Uberstunden verfahren, also beispielsweise ob
sie ausgezahlt oder abgebaut werden.

Entgelt und Entgeltfortzahlung

In den Arbeitsvertrag gehéren neben dem ausgehandel-
ten Bruttoentgelt auch dessen Falligkeit, eventuelle Zu-
schlége und Sonderleistungen (wie z.B. vermogenswirk-
same Leistungen). Auch die erlaubte Privatnutzung eines
Dienstwagens ist als Entgeltbestandteil zu regeln.

Ab einer Betriebszugehérigkeit von 4 Wochen hat lhr Mitar-
beiter einen Anspruch auf Entgeltfortzahlung bei Krankheit.

Eine arztliche Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung muss er
nur vorlegen, wenn er langer als 3 Tage krank ist. Sie kon-
nen aber vereinbaren, dass er schon ab dem ersten Tag
eine offizielle Krankmeldung vorlegen muss.

Kann ein Arbeitnehmer durch einen in seiner Person lie-
genden Grund (z.B. Geburt seines Kindes, Umzug oder
Todesfall in der Familie) unverschuldet nicht arbeiten,
mussen Sie ihm sein Entgelt weiterzahlen, wenn im Ar-
beitsvertrag nichts anderes vereinbart ist.

Lexware
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06 —Der Arbeitsvertrag will gut durchdacht sein

Urlaub

Jeder Arbeitnehmer hat Anspruch auf bezahlten Urlaub,
auch z.B. Minijobber. Der gesetzlich vorgeschriebene Min-
desturlaub betragt 24 Werktage pro Jahr. Da das Gesetz
von einer 6-Tage-Woche ausgeht, sind das umgerechnet
auf eine 5-Tage-Woche 20 Werktage. Arbeitet |hr Mitar-
beiter in Teilzeit (z.B. 3 Tage pro Woche), ist der Urlaubs-
anspruch entsprechend umzurechnen.
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> BEISPIEL

Sie konnen schreiben | Entgeltfort-
zahlungsanspriiche nach § 616 Satz 1
BGB wegen personlicher Verhinderung
bestehen nicht, bezahlt wird nur fiir ge-
leistete Arbeit”.
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Einarbeitung: Sorgen
Sie fiir einen guten Start
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07 - Einarbeitung: Sorgen Sie fiir einen guten Start

Damit lhr neuer Mitarbeiter sich méglichst
schnell in lhrem Unternehmen zurechtfindet und
effizient arbeiten kann, sollten Sie die Einarbei-
tungszeit planen. Am besten ist es, den Kontakt
zu lhrem neuen Mitarbeiter zwischen Zusage
und Arbeitsbeginn nicht abrei3en zu lassen.
Gehen Sie davon aus, dass ein Mitarbeiter auch
neugierig auf seine neue Stelle ist. Nutzen Sie
das und verschaffen Sie ihm Informationen.

Unterlagen und behord-
liche Genehmigungen
nicht vergessen

Falls Ihr neuer Mitarbeiter nur mit behérdlicher Genehmi-
gung arbeiten darf oder Sie fur die Einstellung des Mit-
arbeiters Fordermittel beantragt haben, sollten Sie jetzt
noch einmal prufen, ob Sie alle rechtlich vorgeschriebenen
Unterlagen beisammen haben. Beispiele:

* Hat |hr auslandischer Mitarbeiter die erforderliche
Genehmigung? Arbeitnehmer aus Nicht-EU-Lan-
dern brauchen grundsatzlich eine Arbeitserlaub-
nis. Asylbewerber und Geduldete durfen nur unter
bestimmten Voraussetzungen und mit Zustimmung
der Auslanderbehorde arbeiten.

e Sind die beantragten Férdermittel genehmigt?
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> BEISPIEL

Fdllt sein Geburtstag in diese Zeit, gra-
tulieren Sie ihm. Ist Ihr Betrieb in der
Presse, schicken Sie ihm den Ausschnitt
mit einigen netten Sdtzen. Wird gerade
Ihre Homepage fertig, machen Sie ihn
per E-Mail darauf aufmerksam.
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* Lebensmittelbranche: Verfugt Ihr neuer Mitarbeiter
Uber das fur den Umgang mit Lebensmitteln erfor-
derliche Gesundheitszeugnis?

e Hat Ihr minderjahriger Arbeitnehmer oder Auszubil-
dender eine arztliche Erstuntersuchung absolviert?

Einarbeitung planen

Um moglichst schnell von seiner Arbeitskraft zu profitie-
ren, mussen Sie lhren neuen Mitarbeiter rasch und effektiv
einarbeiten. Wir haben lhnen hier einige bewdhrte Praxis-
tipps zusammengestellt.
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> TIPP

Ausfiihrliche Informationen zur Be-
schdftigung von Arbeitnehmern aus
einem Nicht-EU-Land erhalten Sie
bei der Agentur fiir Arbeit.
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Bewahrte Tipps

— fur eine gelungene Einarbeitung

01. Machen Sie Checklisten far alle wichtigen und umfassenderen

Tatigkeiten in lhrem Betrieb. Das ist zundchst aufwandig, sorgt
aber dafur, dass wiederkehrende Arbeiten systematisch und in
immer gleicher Qualitat erledigt werden.

Machen Sie Tages-, Wochen- oder Monatslisten Uber regelmanig
zu erledigende Arbeiten. Sehen Sie eine Spalte zum Abhaken vor.

Uberlegen Sie sich einfache Aufgaben, die Ihr Mitarbeiter mit
wenigen, klaren Anweisungen gleich alleine machen kann.

Nehmen Sie sich die Zeit, schwierigere Arbeiten anhand Ihrer
Checklisten so lange gemeinsam mit Ihrem Mitarbeiter zu erledi-
gen, bis er es alleine kann.

Stehen Sie fur Fragen immer zur Verfugung. Ist das nicht mog-
lich, legen Sie bestimmte Zeiten fest, in denen er Sie erreichen
kann oder stéren darf.

Zeigen Sie sich offen fur neue Ideen. Vielleicht kennt Ihr Mitarbei-
ter bei manchen Arbeiten ja eine andere, vorteilhaftere Vorge-
hensweise.

Fragen Sie ihn nach einigen Tagen, was er gut findet und ob Sie
etwas besser machen kénnen. Wiederholen Sie das in regelmaBi-
gen Abstanden.




07 - Einarbeitung: Sorgen Sie fiir einen guten Start

Arbeitsplatz einrichten

Richten Sie den Arbeitsplatz Ihres neuen Mitarbeiters bereits vor
seinem Arbeitsantritt mit der Buroausstattung oder den Werkzeu-
gen ein, die er fur seine Arbeit benotigt. Sorgen Sie dafur, dass z.B.
der PC mit der erforderlichen Software, das Firmen-T-Shirt in der
passenden GroRe oder das Namensschild vorhanden sind. Schaffen
Sie Platz fur Privates (Jacke, Handtasche). Vielleicht mochten Sie ihn
mit einer kleinen Aufmerksamkeit (z.B. einer Tasse fur die Kaffee-
pause) Uberraschen.

Teilen Sie ihm mit, wann genau Sie ihn am ersten Arbeitstag erwar-
ten. Planen Sie so, dass Sie z.B. in der ersten Stunde nicht gestort
werden, damit Sie sich zunachst ganz lhrem neuen Mitarbeiter
widmen kénnen.

Lexware
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Der erste Arbeitstag

— Leitfaden

01. BegruBung: Sie heien Ihren neuen Mitarbeiter willkommen und

ziehen sich gemeinsam an einen ruhigen Ort zuruck.
Sie informieren ihn Uber anstehende Termine und aktuelle Projekte.

Sie erkléren ihm, wie Sie sich den Ablauf des ersten Arbeitstages
und die weitere Einarbeitung vorstellen.

Sie zeigen ihm die Betriebsrdume und seinen Arbeitsplatz.

Sie Ubergeben ihm z.B. die zurechtgelegte Arbeitskleidung oder
Schlussel. Bei wichtigen oder wertvollen Sachen empfiehlt es sich,
sich den Empfang bestatigen zu lassen.

Sie erlautern lhre betrieblichen Regeln, z. B. Pausen, Rauchen,
Unfallverhttung, Datenschutz.

Sie weisen ihn in seinen Arbeitsplatz ein, z.B. in den Umgang mit
Werkzeugen oder vorhandener Software.

Sie geben ihm eine leichte Arbeit, die er alleine erledigen kann oder
erledigen eine umfangreichere Arbeit Schritt fur Schritt gemein-
sam. Geben Sie ihm dazu die passende Checkliste und lassen Sie
Zeit fur Fragen und Nofizen.

Sie geben ihm ein erstes Feedback und fragen Ihn, wie es ihm ge-
fallen hat und was Sie besser machen kénnen.

Sie sagen ihm, welche Arbeiten Sie fur den néchsten Tag geplant
haben.
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Diese Mitarbeiter
daten und -papiere
brauchen Sie
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08 —-Diese Mitarbeiterdaten und -papiere brauchen Sie

Fur lhre Aufgaben als Arbeitgeber (z.B. die ordnungs-
gemdBe Entgeltabrechnung) brauchen Sie bestimmte
Daten und Unterlagen von lhrem neuen Mitarbeiter.

Die wichtigsten Arbeitspapiere

Erklarung

Steueridentifikationshummer
und Geburtsdatum

Sozialversicherungsausweis

Sozialversicherungsausweis bzw.

Versicherungsnummernachweis

Bankverbindung

Mitgliedsbescheinigung der
Krankenkasse
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Diese Daten brauchen Sie fur die Entgeltabrechnung, um
die Lohnsteuerabzugsmerkmale (z.B. die Steuerklasse
oder Freibetrage) abrufen zu kénnen.

Darin finden Sie die Sozialversicherungsnummer lhres Mit-
arbeiters. Sie wird fur alle Meldungen an die Sozialversi-
cherung benotigt. Der Sozialversicherungsausweis ist nach
Kenntnisnahme an den Mitarbeiter zuruckzugeben.

Seit dem 1. Januar 2023 ersetzt der Versicherungsnum-
mernachweis den Sozialversicherungsausweis. Arbeit-
nehmer sind nun nicht mehr verpflichtet, diesen Nachweis
bei einem Jobwechsel vorzulegen. Stattdessen mussen
Arbeitgeber die Versicherungsnummer bei der Datenstelle
der Rentenversicherung abrufen.

Zur Entgeltabrechnung/Uberweisung des vereinbarten
Gehalts.

Legt er keine Mitgliedsbescheinigung seiner Krankenkasse
vor, ist er bei der Krankenkasse anzumelden, bei der er
zuletzt versichert war.
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Die wichtigsten Arbeitspapiere

Erklarung

Arbeitnehmerkontoauszug

Befahigungsnachweise

Bei Minijobbern: Antrag auf
Befreiung von der Rentenver-
sicherungspflicht

Das betrifft nur die Branchen mit zusatzlichen, speziellen
Sozialkassen, z.B. das Baugewerbe. Er gibt z. B. Auskunft
Uber erhaltenen Urlaub und dient als Nachweis fur erwor-
bene Anspruche auf Zusatzversorgung.

Benotigt Ihr neuer Mitarbeiter fur seine Arbeit z.B. einen
LKW-Fuhrerschein sollten Sie sich diesen im Original vor-
legen lassen und eine Kopie zu Ihren Unterlagen nehmen.

Méchte Thr Minijobber keine Eigenbeitrége zur Renten-
versicherung zahlen, muss er einen Befreiungsantrag bei
lhnen einreichen.

Lexware
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Das sind Thre Pflichten
als Arbeitgeber
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09 - Das sind Ihre Pflichten als Arbeitgeber

Als Arbeitgeber sind Sie gegeniber staatlichen Stellen
fur viele Dinge in Bezug auf lhre Mitarbeiter verant-
wortlich und sogar haftbar. Dazu gehéren vor allem
folgende Punkte:

* Die Entgeltabrechnung muss ordnungsgeman durchge-
fuhrt werden.

» Sozialversicherungsbeitrage und Lohnsteuer mussen
korrekt ermittelt und punktlich abgefthrt werden.

* Unfalle mussen durch die Berufsgenossenschaft
abgesichert sein.

* Arbeitgeber mussen sicherstellen, dass die Arbeitszeit ihrer

Mitarbeiter erfasst wird. In bestimmten Fallen muss die
tagliche Arbeitszeit festgehalten werden.

Sie konnen die Entgeltabrechnung selbst durchfuhren oder einen
der zahlreichen Dienstleister (z.B. lhren Steuerberater) damit
beauftragen. Mochten Sie die Entgeltabrechnung selbst machen,
empfiehlt sich ein Programm, mit dem Sie Schritt fur Schritt mit
den notwendigen Erklarungen rechtssicher durch den gesamten
Ablauf gefuhrt werden.

Lexware

Vorarbeiten: Das miissen Sie
tun, wenn Sie Ihren ersten
Mitarbeiter einstellen

Betriebsnummer beantragen

Damit Ihr Betrieb bei den Meldungen zur Sozialversicherung und
der Beitragszahlung identifiziert werden kann, benstigen Sie eine
sogenannte Betriebsnummer. Die Betriebsnummer erhalten Sie
beim Betriebsnummern-Service der Bundesagentur fur Arbeit.
Die Beantragung ist telefonisch, per Post, E-Mail oder auch online
moglich.
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Die Kontaktdaten fir die Be-
antragung der Betriebsnum-
mer finden Sie unter:

R https://www.arbeitsagentur.de/unternehmen/betriebsnummern-service
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Lohnsteuer: Registrierung beim Finanzamt

Ob die Lohnsteuer jahrlich, vierteljahrlich oder monatlich
anzumelden und zu zahlen ist, hangt von ihrer Hohe ab.
Die Lohnsteueranmeldung ist nur elektronisch moglich.
Dazu mussen Sie lhren Betrieb einmalig beim Finanzamt
registrieren. Zu den Besonderheiten bei Minijobbern s. Ab-
schnitt ,Sonderfall Minijobber".

Sozialversicherungsbeitrége
Auch die Datentbermittlung an die Sozialversicherung ist
nur elektronisch moglich. Sie haben zwei Moglichkeiten:

* Sie nutzen ein gepruftes Entgeltabrechnungspro-
gramm, mit dem alle notwendigen Meldungen er-
stellt werden.

* Sie nutzen das SV-Meldeportal. Dieses hat die
elektronische Ausfullhilfe sv.net abgelost

Anmeldungen: Das
betrifft jeden neuen
Mitarbeiter

Finanzamt

Um die Lohnsteuerdaten lhres Mitarbeiters beim Finanz-
amt abfragen zu kdnnen, mussen Sie ihn zum sogenannten
ELStAM-Verfahren (das sog. Verfahren far Elektronische
Lohnsteuerabzugsmerkmale) anmelden. Das erfolgt tber
lhre Entgeltabrechnungssoftware oder das vom Finanzamt
bereitgestellte elektronische Elster-Formular.
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> TIPP

Die Registrierung erfolgt unter
k www.elsteronline.de
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Dazu brauchen Sie folgende Daten Ihres neuen Mit-
arbeiters:

e Geburtsdatum
e Steueridentifikationsnummer

* Angaben zu seiner Beschaftigung bei lhnen
(Haupt- oder Nebenbeschaftigung?)

Sie erhalten dann in der Regel innerhalb weniger Tage
eine Anmeldebestatigung mit den Lohnsteuerdaten
lhres Mitarbeiters. Zu den Besonderheiten bei Minijob-
bern s. Abschnitt ,Sonderfall Minijobber".

Sozialversicherung

Nimmmt ein Arbeitnehmer eine Beschaftigung bei lhnen
auf, mussen Sie ihn bei seiner Krankenkasse anmelden.
Die Anmeldung erfolgt in der Regel im Rahmen der ersten
Entgeltabrechnung. Sie muss spatestens 6 Wochen nach
Arbeitsbeginn erledigt sein. In bestimmten Branchen ist
zusatzlich zur ,normalen Anmeldung” bei der Krankenkas-
se eine sogenannte Sofortmeldung erforderlich.

Sofortmeldungen
In folgenden Branchen ist spatestens am ersten Arbeits-
tag eine Sofortmeldung an die Datenstelle der Rentenver-
sicherung zu erstatten:

e Baugewerbe

e Gaststatten- und Beherbergungsgewerbe

* Personenbefoérderungsgewerbe

e Speditions-, Transport- und damit verbundene
Logistikgewerbe, z.B. auch Beschaftigte von Paket-
diensten und Zeitungszusteller

e Schaustellergewerbe
* Unternehmen der Forstwirtschaft
* Gebdaudereinigungsgewerbe

e Unternehmen fur Messen und Ausstellungsaufbau
und -abbau

¢ Fleischwirtschoft
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> TIPP

Ausfiihrlichen Informationen zum
Verfahren finden Sie unter:
R https://www.elster.de/elsterweb/info-

seite/elstam (arbeitgeber)
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Gesetzliche Unfallversicherung und spezielle Sozialkassen

Gesetzliche Unfallversicherung

Die Gesetzliche Unfallversicherung (Berufsgenossenschaft) greift
bei Arbeitsunfallen. Den Beitrag tragt der Arbeitgeber. Er wird nach
Ablauf des Jahres berechnet und fallig. Er ist abhangig von folgen-
den Faktoren:

e dem Grad der Unfallgefahr,
* den Ausgaben der Berufsgenossenschaft im abgelaufenen Jahr,

e dem Bruttoentgelt lhres Mitarbeiters.

Jeder Arbeitnehmer ist in der gesetzlichen Unfallversicherung
pflichtversichert. Bei manchen Unfallversicherungen ist auch der
Unternehmer pflichtversichert, bei anderen steht es ihm frei, sich
freiwillig zu versichern. Ist Ihr Betrieb bei der Einstellung des neuen
Mitarbeiters noch nicht Mitglied der Berufsgenossenschaft, z. B. weil
Sie sich nicht freiwillig versichert haben, mussen Sie ihn jetzt an-
melden. Zustandig ist immer die der Berufsgruppe entsprechende
gesetzliche Unfallversicherung. Eine namentliche Anmeldung lhres
Mitarbeiters ist nicht erforderlich.

> TIPP

Auf der Homepage der Deutschen
gesetzlichen Unfallversicherung

R https://www.dguv.de/de/bg-uk-lv/bgen

index.jsp finden Sie eine Liste mit allen

Kontaktdaten.

Spezielle Sozialkassen

Manche Wirtschaftszweige (z. B. Backerhandwerk, Baugewerbe)
unterhalten spezielle Sozialkassen. Sie beruhen auf allgemeinver-
bindlichen Tarifvertragen und erbringen unterschiedliche Leistun-
gen, z.B. die Erstattung der Urlaubsvergutung oder Rentenhilfen.
Fur Arbeitgeber im Geltungsbereich ist die Teilnahme Pflicht.
Informationen Uber das jeweilige Meldeverfahren erhalten Sie
bei der zustandigen Sozialkasse.
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> TIPP

Einen Uberblick iiber bestehende tarif-
liche Sozialkassen mit allen Kontakt-
daten finden Sie auf der Homepage
des Bundesministeriums fiir Arbeit und
Soziales unter & https://www.bmas.de/
DE/Arbeit/Arbeitsrecht/Tarifvertraege
Tarifvertragliche-Sozialkassen/tarifver-
Sonderfall Minijobber tragliche-sozialkassen.html

¢ Finanzamt
Berechnen Sie bei lhrem Minijobber die Lohnsteuer
pauschal, entfallt die Anmeldung des Betriebs und
des Mitarbeiters beim Finanzamt. Grund: Die pau-
schale Lohnsteuer ist an die Minijob-Zentrale der
Deutschen Rentenversicherung Knappschaft-Bahn-
See zu zahlen.

* Meldungen an die Sozialversicherung
Bei Minijobbern sind die Sofortmeldung und die An-
meldung bei der Sozialversicherung an die Minijob-
zentrale zu richten.

e Unfallversicherung
In der Unfallversicherung spielt es keine Rolle, dass
lhr Mitarbeiter Minijobber ist. Es gelten die allgemei-
nen Regeln.

> TIPP

Auf ® www.minijob-zentrale.de finden
Sie weitere Informationen zur Ab-

fiithrung der Lohnsteuer und zu den
Meldungen zur Sozialversicherung. Dort
gibt es z. B. auch Formulare zum Down-
load und einen Minijob-Rechner, der
die bei IThrem Minijobber anfallenden
Abgaben berechnet.
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Arbeitszeit: Diese Do-
kumentationspflichten
gibt es

Das Bundesarbeitsgericht hat am 13. September 2022
entschieden, dass in Deutschland eine allgemeine Pflicht
zur Arbeitszeiterfassung besteht. Zwar gibt es noch kein
finales Gesetz, der Gesetzentwurf sieht aber folgende
Regelungen vor:

Arbeitgeber sollen kunftig dazu verpflichtet sein,
Beginn, Ende und Dauer der taglichen Arbeitszeit
der Beschaftigten aufzuzeichnen.

Die Aufzeichnung kann aber auch durch den Arbeit-
nehmer selbst oder durch Dritte (z.B. Vorgesetzte)
erfolgen. Damit bleibt eine Vertrauensarbeitszeit
weiter maoglich.

Die Aufzeichnung soll direkt am Tag der Arbeitsleis-
tung vorgenommen werden mussen.

Die Erfassung der Arbeitszeit soll elektronisch er-
folgen. Kleine Betriebe mit bis zu 10 Mitarbeitern
sind von dieser Pflicht zur elektronischen Erfassung
ausgenommen.

Auch durch Tarifvertrag konnen Ausnahmen verein-
bart werden.

Die Beschaftigten sollen das Recht haben, uber die
aufgezeichneten Stunden informiert zu werden und
Kopien der erfassten Zeiten zu erhalten.
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> ACHTUNG

Auch wenn es noch kein Gesetz zur
Arbeitszeiterfassung gibt, besteht die
Pflicht zur Aufzeichnung der Arbeits-
zeiten bereits seit dem 13. September
2022. Arbeitgeber miissen seitdem si-
cherstellen, dass die Arbeitszeiten ihrer
Mitarbeiter in irgendeiner Form erfasst
werden.
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