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Leitfaden: Aktive Personalsuche

In diesem Leitfaden sind Instrumente zur Personalgewinnung zusammengefasst, die neben den üblichen Wegen über die Agentur für Arbeit oder Stellenanzeigen hilfreich sein können. Dazu zählen:

1. Schnittstellenanalyse zur Personalgewinnung

2. Schulpartnerschaft/Anbieten von Praktika

3. Vergabe von Bachelor-, Master- oder Diplomarbeiten

Zielklärung: 

Welche Ziele wollen Sie erreichen? Hier einige Beispiele:

· Auswahl geeigneter Auszubildender

· Gewinnung neuer Mitarbeiter 

· Ergänzung des vorhandenen Teams in gewohnten Arbeitsfeldern

· Erschließung eines neuen Geschäftsfeldes durch neue Mitarbeiter mit zusätzlichen Qualifikationen

In Abhängigkeit vom Ziel gilt es, alle weiteren Vorbereitungen zu treffen: 

· Wie lautet das Anforderungsprofil für die zu besetzende Position? 
· Welche Kompetenzen (fachlich, sozial, Schlüsselkompetenzen) und formalen Qualifikationen benötigt ein aussichtsreicher Bewerber (-> Instrument Stellenbeschreibung)?
· Sollen Mitarbeiter in die Umsetzung eingebunden werden, wenn ja welche?

· Welche Rekrutierungswege sollen verfolgt werden?

· Welche Institutionen sollen eingebunden werden (z.B. Schulform, in welchem Umkreis)?

· …
Instrument: Schnittstellenanalyse zur Personalgewinnung

Dieses Instrument dient dazu Schnittstellen der Mitarbeiter und der Geschäftsführung für die Suche nach neuem Personal systematisch zu erfassen. Die Schnittstellenanalyse zur Personalgewinnung kann dabei helfen, neue Mitarbeiter abseits oder zusätzlich zu den üblichen Wegen (Agentur für Arbeit, Stellenausschreibungen, etc.) zu suchen.

Vorbereitung:

· Ermitteln Sie den bestehenden Personalbedarf in Ihrem Betrieb (-> Instrument Altersstrukturanalyse, -> Instrument Kompetenzanalyse)

· Für welches Anforderungsprofil suchen Sie neue Mitarbeiter (-> Instrument Stellenbeschreibung)?

· Welche Maßnahmen haben Sie bisher zur Personalgewinnung ergriffen und mit welchem Erfolg?

Hinweise zur Umsetzung:

4. Es empfiehlt sich, die Schnittstellenanalyse innerhalb einer eigens einberufenen Teambesprechung (-> Instrument Teambesprechung) durchzuführen. Besetzen Sie die Gruppe so, dass alle wesentlichen Unternehmensbereiche abgedeckt sind.

5. Die Teilnehmenden der Gruppenarbeit müssen das Anforderungsprofil (-> Instrument Stellenbeschreibung) für die neuen Mitarbeitenden kennen.

6. Um Ideen für die Gewinnung neuer Mitarbeiter zu entwickeln, empfiehlt es sich, eine Struktur vorzugeben. Dies könnte z.B. in Form einer Tabelle (siehe Beispiel weiter unten) geschehen, die für die Teamsitzung vorbereitet wird. Hier werden in der ersten Zeile Bereiche außerhalb des Unternehmens benannt, von denen Sie wissen oder vermuten, dass es dort Kontakte zu den gesuchten neuen Mitarbeitern geben kann. In der ersten Spalte der Tabelle benennen Sie die verschiedenen Bereiche innerhalb Ihres Unternehmens, die Aktivitäten zur Ansprache potenzieller Mitarbeiter entfalten können. Lassen Sie die erste Zeile und Spalte durch die Mitglieder der Diskussionsrunde ergänzen.

7. Gehen Sie gemeinsam die einzelnen Felder der Tabelle durch, und überlegen Sie, wie Sie an den einzelnen Schnittstellen zwischen Ihrem Unternehmen und der Arbeitswelt der gesuchten Mitarbeiter auf Ihre freien Stellen aufmerksam machen können. (vgl. Beispiel Malerbetrieb). 

8. Bereiten Sie für die einzelnen Schnittstellen geeignetes Informationsmaterial vor (Postkarten, Flyer, Aushänge, Autoaufkleber, etc.) und treffen Sie konkrete Vereinbarungen, was genau Sie tun wollen, um potentielle Mitarbeiter zu erreichen. 
9. Stellen Sie sicher, dass der weitere Ablauf geklärt ist (Ansprechpartner, Auswahlverfahren, Zeitschiene).

Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Instrument Altersstrukturanalyse
· -> Instrument Kompetenzanalyse
· -> Instrument Stellenbeschreibung
· -> Instrument Teambesprechung (im Leitfaden Wissensmanagement)
· -> Leitfaden Wissensmanagement
Weiterführende Quellen und Literatur:
· Fedossov, Alexander; Kirchner, Jan (2009): Online-Personalsuche: Praxishandbuch für aktive Personalbeschaffung im Internet, Hamburg.
(http://atenta.de/online-personalsuche-praxishandbuch-aktive-personalbeschaffung-internet/)

Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können. 

Beispiel:

Strukturierung der Ideenfindung zur Mitarbeitergewinnung

	
	Wo gibt es Möglichkeiten der Ansprache?

	Wer ist Träger der Aktion?
	„öffentliche Orte“
	Vereine
	Persönliche Kontakte
	Lieferanten
	Kunden

	Gewerblicher

Mitarbeiter
	Poster oder 

Aufkleber mit Personalgesuch für Firmenwagen
	Kontakte zu verschiedensten Vereinen für Gespräche nutzen. Wenn sinnvoll, Visitenkarten des Ansprechpartners für Bewerbungen hinterlassen.
	Beim Besuch von Fortbildungen, Seminaren etc. als Botschafter für die Arbeitgeberattraktivität des eigenen Unternehmens auftreten.
	Flyer oder Postkarte mit Personalgesuch an Lieferanten abgeben.
	Kunden befragen, um evtl. über freiwerdende Mitarbeiter durch Personalabbau oder Restrukturierung zu erfahren

	Kaufmännische Mitarbeiter
	
	s.o.
	s.o.
	- Bankkontakte nutzen, um evtl. über stillgelegte Betriebe und freie Arbeitskräfte zu erfahren

- Flyer oder Postkarte mit Personalgesuch an Lieferanten abgeben.
	s.o. 

	Lehrlinge
	
	s.o. 
	In Berufsschule fremde Lehrlinge, die nicht übernommen werden können, informieren. Z.B. Postkarten mit Personalgesuch abgeben.
	
	

	Geschäftsführung
	s.o.
	s.o. 
	Mitgliedschaft z.B. im Prüfungsausschuss nutzen, um zu erfahren, welche Lehrlinge nicht übernommen werden.
	Bankkontakte nutzen, um evtl. über stillgelegte Betriebe und freie Arbeitskräfte zu erfahren.
	s.o. 


Instrument: Praktikumsplätze und Schulpartnerschaft

Diese Instrumente dienen sowohl der Gewinnung geeigneter Auszubildender als auch der Verbesserung der Außenwahrnehmung Ihres Unternehmens in Ihrer Region. Die Kooperation mit einer Schule kann von der Bereitstellung von Praktikumsplätzen über die Beteiligung von Unternehmensangehörigen an einzelnen Schulstunden bis zu gemeinsamen Projekten reichen. 

Je nach Zielsetzung sind weitere Vorbereitungen zu treffen: 

· An welche Schulformen wollen Sie sich wenden?

· Welche Mitarbeiter sollen eingebunden werden?

· Sollen auch Kooperationen über das Angebot von Praktika hinaus angeboten werden? Wie regelmäßig sollen Kooperationen erfolgen?
· Wer könnte im Unternehmen oder außerhalb hierfür Ideen entwickeln?
Hinweise zur Umsetzung: 

10. Es gibt zahlreiche Projekte zur Unterstützung des Übergangs von der Schule in den Beruf. Erkundigen Sie sich bei den Kammern oder durch eine kurze Internet-Recherche, ob in Ihrer Region etwas Passendes für Sie dabei ist.

11. Kontaktieren Sie die relevante Schule und finden Sie heraus, welche Personen an der Schule für Berufswahlorientierung bzw. die Betreuung von Praktika zuständig sind. 

12. Informieren Sie die schulischen Ansprechpartner über Ihren Betrieb und Ihr konkretes Angebot. Können Sie die Schule mit einer konkreten Leistung unterstützen (Unterrichtsbesuche, Bewerbungsberatung, gemeinsame Leistungserstellung mit Schülern für einen guten Zweck etc.)?

13. Treffen Sie mit dem Ansprechpartner der Schule eine konkrete Vereinbarung über die gemeinsamen Aktivitäten (wer tut wann was?).

14. Besprechen Sie Ihr Anforderungsprofil an Praktikanten und potenzielle Auszubildende mit der schulischen Ansprechperson.

15. Stellen Sie in Ihrem Unternehmen eine Betreuung der Praktika oder der Schulpartnerschaft sicher. Die Betreuung sollte für die gesamte Dauer des Praktikums gewährleistet sein und idealerweise durch einen Ansprechpartner erfolgen.

16. Nutzen Sie Ihre Aktivitäten für Ihre Öffentlichkeitsarbeit. Organisieren Sie einen Pressetermin oder kontaktieren Sie den lokalen Radiosender für einen kleinen Beitrag, bei dem Ihre Auszubildenden und Praktikanten zu Wort kommen. 

Weiterführende Quellen und Literatur:

Beispielhaft für NRW: 

· http://www.partner-fuer-schule.nrw.de

· http://www.bildungswerk-nrw.de/sw.html 

Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können. 
Instrument: Vergabe von Bachelor-, Master- oder Diplomarbeiten

Die Bearbeitung einer studentischen Abschlussarbeit im Unternehmen in Kooperation mit einer Universität oder Fachhochschule anzubieten, kann mehreren Zielen dienen: Zum einen ist darüber die Anwerbung von neuen, fachkundigen Mitarbeitern möglich, zum anderen können auf diese Weise neue Verfahren oder Arbeitsabläufe entwickelt und überprüft werden oder Daten zu einer bestimmten Frage bei Mitarbeitern oder Kunden erhoben und analysiert werden. 
Zielklärung:

· Wollen Sie frühzeitig Kontakt zu potenziellen Fach- oder Führungskräften aufbauen?

· Wollen Sie ein bestimmtes Thema für eine Diplomarbeit vergeben, um ein neues Verfahren, o. Ä. wissenschaftlich zu überprüfen?
· Wollen Sie eine Kunden- oder Mitarbeiterbefragung durchführen? 

In Abhängigkeit vom Ziel gilt es, alle weiteren Vorbereitungen zu treffen: 

· An welche Hochschule(n) wollen Sie sich wenden?

· Welche Bachelor- oder Master-Studiengänge sind für Ihre Personalgewinnung bzw. Fragestellung interessant?

· Welche Mitarbeiter sollen eingebunden werden?

Hinweise zur Umsetzung:

17. Falls sie unsicher sind, an welchen Lehrstuhl sie sich mit Ihrer Fragestellung wenden können, sollten Sie sich z.B. an die Transferstelle der jeweiligen Hochschule oder die örtlichen Technologiezentren wenden. Hierbei handelt es sich um Einrichtungen, die für die Kooperation von Wirtschaft und Forschung zuständig ist. Hier können Sie auch alle weiteren Informationen wie die regulatorischen Rahmenbedingungen finden.

18. Informieren Sie Ihre Mitarbeiter rechtzeitig, falls sich eine Kooperation ergibt und sprechen Sie ab, wer im Unternehmen Ansprechpartner sein soll.

19. Vereinbaren Sie mit Interessenten und zuständigen Mitarbeitern einen Termin, bei dem Ihr Betrieb vorgestellt und der Gegenstand der Arbeit erläutert wird.

20. Stellen Sie sicher, dass die Betreuung des Studierenden für die gesamte Dauer der Arbeit gewährleistet wird.

21. Bei der Erstellung einer solchen Arbeit wird in mehr oder weniger großem Umfang auf betriebsinterne Informationen zugegriffen. Klären Sie, welche Informationen dem Studierenden zur Verfügung gestellt werden und welche davon vertraulich behandelt werden müssen. Ggf. müssen Sie Regelungen bezüglich der Veröffentlichungs- oder Nutzungsrechte treffen. 

22. Stellen Sie sicher, dass aus der Arbeit Konsequenzen für Ihr Unternehmen abgeleitet werden, damit sich der investierte Betreuungsaufwand lohnt.
23. Falls Sie das Ziel der Personalgewinnung verfolgen, sprechen Sie mit dem Studierenden offen über mögliche Perspektiven und treffen Sie eine klare Vereinbarung über weitere Schritte. [image: image1.png]
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