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Fachkrafte langfristig binden

Checkliste

itt zur neuen Fachkraft

Anforderungsprofil

Wie viel ,personelle Vielfalt® steckt bereits in lnrem Unternehmen?
Bestandteile einer Stellenausschreibung

Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung von Vorstellungsgesprachen

Erkundung des Unterstiitzungsbedarfs der neuen Fachkraft und ggf. ihrer Familie
Erkundung des Unterstiitzungsbedarfs der zustandigen Fiihrungskraft
Erkundung des Unterstiitzungsbedarfs des Teams

Malnahmenplan

Willkommensmappe

Behorden- und Verwaltungsformalitaten

Vor dem ersten Arbeitstag

Am ersten Arbeitstag

Nach dem ersten Arbeitstag

Leitfragen flr eine Bilanz der ersten 100 Tage

: Ziel- und bedarfsorientierte Mitarbeitergesprache

Mehr Informationen finden Sie im Leitfaden ,,Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen®.

Download unter: http://rkw.link/vielfaltnutzen

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Formular: Anforderungsprofil

Position / Stelle:

Welche Aufgaben umfasst die Stelle im Wesentlichen?

Erforderliche Kompetenzen:

Welche fachlichen und auBerfachlichen Kompetenzen sind zur Bewaltigung der Arbeitsaufgaben notwendig?

Welche Kompetenzen kénnen in vertretbarer Zeit (z. B. sechs Monate) intern oder extern
aufgebaut/nachgeschult werden?

Zielgruppen:

Welche Berufe oder Studiengange bereiten auf die Aufgaben vor?

Welche alternativen Abschlisse oder Tatigkeiten /Erfahrungen eignen sich auRerdem?

Ist eine abgeschlossene Berufsausbildung zwingend erforderlich? O ja O nein
Erforderliche Berufserfahrung O o-1Jahr O 1-3Jahre 0O 3-5Jahre O >5Jahre
Sind perfekte Deutschkenntnisse zwingend notwendig? O ja O nein

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,,Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 15.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Formular: Wie viel ,personelle Vielfalt’ steckt bereits in lhrem Unternehmen?

In unserem Unternehmen:

%

%

Beschaftigte unter 25 Jahren

25 bis 40 Jahre

Frauen

Manner

Mitarbeiter/innen mit auslandischen Wurzeln

vertretene Nationalitaten

niedrigster Bildungsabschluss:

41 bis 55 Jahre

Uber 55 Jahre

Beschaftigte mit Kindern

Beschaftigte mit Behinderung

gesprochene Sprachen

hochster Bildungsabschluss:

Sie konnen das Formular auch fur einzelne Bereiche,

Abteilungen oder Teams nutzen.

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,,Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 17.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Checkliste: Bestandteile einer Stellenausschreibung

O Oo o oo oo o o

O

O
O
O

Kurze Prasentation Ihres Unternehmens: Was haben Sie als Unternehmen zu bieten?

Bezeichnung der Position

Wochentliche Arbeitszeit, Einstellungstermin, ggf. Befristung

Kernaufgaben der Position

Bei Stellenantritt erforderliche Kompetenzen, Spezialkenntnisse, Berufserfahrung und Abschlisse?
Wiinschenswerte Kompetenzen, Spezialkenntnisse, Berufserfahrung und Abschliisse

Hinweise auf Einarbeitungs- und Entwicklungsméglichkeiten

Bewerbungsfrist

Erforderliche Bewerbungsunterlagen

Anschreiben
Lebenslauf
Méoglichkeiten des indirekten Belegens von Kompetenzen wie Referenzen oder Arbeitsproben

Dokumente:

Weitere:

Kontaktangaben des Unternehmens

Leichte Sprache, die auch Menschen verstehen, die beispielsweise nicht gut Deutsch kdnnen oder die Lern-

und Leseschwierigkeiten haben

O Keine Formulierungen, die Personen aufgrund Geschlecht, Alter, ethnischer Herkunft, Religion,

Behinderung oder sexuelle Identitdt ausgrenzen kénnten

O Bei Stellenausschreibung im Ausland: Stellenanzeige in Fremdsprache verfassen

1 Gemeint sind die wesentlichen Kompetenzen, Kenntnisse und Erfahrungen, nicht aber solche, die

intern oder durch Weiterbildungen nachgeholt werden konnen.

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,Fachkréfte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 19.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Formular: Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung von Vorstellungsgesprachen

Bewerber/in:

Anforderung:

O mit Bewerbungsunterlagen nachgewiesen O nicht nachgewiesen

offene Frage:

Bemerkung:

Bewertung:

Anforderung:

0 mit Bewerbungsunterlagen nachgewiesen O nicht nachgewiesen

offene Frage:

Bemerkung:

Bewertung:

Sonstige Fragen:

Bewertung insgesamt:

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,,Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 35.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Checkliste: Erkundung des Unterstiitzungsbedarfs der neuen Fachkraft
und ggf. ihrer Familie

Kommunikation und Unterstiitzung

Bendtigt die Fachkraft noch Informationen oder sonstige Unterstiitzung, damit sie sich leichter einarbeiten und
integrieren kann?

Ja, bezogen auf:

O das Unternehmen: Strategie, Organigramm, O Amter, Behorden, Schulen, Kitas,
Leitbild Pflegeeinrichtungen
O wichtige Ansprechpartnerinnen und O rechtliche Rahmenbedingungen
Ansprechpartner
O Wohnungsmarkt/-suche
O den Einarbeitungsprozess
&°p O Freizeit- und Kulturangebote
O konkrete Arbeitsaufgaben
8 O Verpflegung
O den Arbeitsplatz )
O Weitere:
O Fort- und Weiterbildungen
Kompetenzen

Missen noch Kompetenzen auf- oder ausgebaut werden, damit die Fachkraft
die Arbeitsaufgaben bewaltigen kann?

Ja, und zwar:
O Fachkompetenzen O interkulturelle Kompetenzen
O Sprachkenntnisse O Weitere:

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,,Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 40.
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Checkliste: Erkundung des Unterstiitzungsbedarfs der zustiandigen Fithrungskraft

Kommunikation und Unterstiitzung

Bendtigt die Flihrungskraft noch Informationen oder sonstige Unterstiitzung damit sie die Einarbeitung
und Integration der Fachkraft fordern kann?

Ja, bezogen auf:

O Hinweise zur Einarbeitung und O zeitliche Entlastung
Startbegleitung )
O Weitere:
Kompetenzen

Missen noch Kompetenzen auf- oder ausgebaut werden, damit die Flihrungskraft die Einarbeitung
und Integration der Fachkraft fordern kann?

Ja, und zwar:
O Fihrungskompetenzen O interkulturelle Kompetenzen

(z. B. Fiihrung vielfaltiger Teams) )
O Weitere:

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden , Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 41.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Checkliste: Erkundung des Unterstiitzungsbedarfs des Teams

Kommunikation und Unterstiitzung

Bendtigt das Team noch Informationen oder sonstige Unterstiitzung, damit es die Einarbeitung
und Integration der Fachkraft unterstiitzen kann?

Ja, bezogen auf:

O konkrete Arbeitsaufgaben der Fachkraft O Strategie der personellen Vielfalt

) . im Unternehmen
O Aufgaben einzelner Teammitglieder

O Weitere:

O Hinweise zur Einarbeitung und Startbegleitung

Kompetenzen

Missen noch Kompetenzen auf- oder ausgebaut werden, damit die Flihrungskraft die Einarbeitung
und Integration der Fachkraft fordern kann?

Ja, und zwar:

O interkulturelle Kompetenzen O Weitere:

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden , Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 41.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Formular: MaBnahmenplan

Neue Fachkraft:
Was? Wer nimmt teil? (z.B. Flihrungs- Wer ist verant-
(MaRnahme) kraft, Fachkraft, Team) Bis wann? wortlich?

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,,Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 43.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Checkliste: Willkommensmappe

(personliches) BegriiRungsschreiben der Geschaftsfiihrung

Informationen zum Unternehmen (Produkte, Dienstleistungen, Organigramm, Leitbild, Mitarbeiterzahl etc.)
wichtige Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner, ggf. Kurzportrats von Mitarbeitenden
Kontaktdaten der Startbegleiterin oder des Startbegleiters

Telefonverzeichnis, E-Mailadressen

Termine (z. B. Mitarbeitergesprach, Betriebsausflug und sonstige Festivitaten)
Arbeitsablaufe

Arbeits- und Pausenzeitregelungen

ggf. Tarifvertrag

wichtige Betriebsvereinbarungen

Formulare (Dienstreiseantrag, Krankmeldung, Urlaubsantrag etc.)

Bedienungsanleitungen (Telefon, Kopierer etc.)

Informationen zur Arbeitssicherheit

Parkplatzregelungen / Informationen zum 6ffentlichen Nahverkehr

Essensmoglichkeiten

Stadtplan

Zahlen, Fakten und Daten zur Region

Anregungen zu Kultur- und Freizeitaktivitaten

Adressen und Offnungszeiten von Arzten, Behdrden, Kitas und Schulen

kleine Geschenke: Kugelschreiber, Block, Gutscheine etc.

o ooo0oooooonooooooooo oo O

Weitere:

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,Fachkréfte finden und binden — Vielfalt nutzen® auf S. 46.
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Checkliste: Beh6rden- und Verwaltungsformalititen

Auslanderbehorde

Bank

Einwohnermeldeamt
Energieversorger
Fahrerlaubnisbehorde
Kraftfahrzeugzulassungsbehdrde
Krankenversicherung
Rundfunkbeitrag

Schulamt /Sozialamt

Versorgungsamt

o o ooooo oo o d

Weitere:

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden , Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 48.
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Checkliste: Vor dem ersten Arbeitstag

Fachkraft

Arbeitsplatz vorbereiten

O

O Einarbeitungsplan erstellen

O Belegschaft und ggf. Pfortner /Empfang informieren
|

Informationen einholen bzw. der neuen Fachkraft mitteilen (einzureichende Dokumente,
Arbeitsbeginn und -ort)

Willkommensmappe erstellen

Visitenkarten vorbereiten

Zu einer Hospitation einladen

Unterstltzung bei Wohnungssuche oder Umzug anbieten

Arbeitskleidung organisieren

O o o o o O

Weiteres:

Fiihrungskraft

O Einarbeitungsprozess durchsprechen
O Uberstundenregelung/zeitliche Entlastung
O Fort- und Weiterbildungen einleiten

O Weiteres:

Team

Informationen zur neuen Fachkraft mitteilen
Informationen zur Strategie der personellen Vielfalt im Unternehmen mitteilen

Startbegleiter /innen finden und vorbereiten

Fort- und Weiterbildungen einleiten

O

O

|

O Einarbeitungsprozess durchsprechen

O

O Aufgabenbereiche und Delegationsrechte abstimmen
O

Weiteres:

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,Fachkréfte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 57.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Checkliste: Am ersten Arbeitstag

Fachkraft

BegriBung im Unternehmen und im Team
BegriBung durch Startbegleiter /in
Informationen mitteilen (z. B. Organigramm, Arbeits- und Pausezeiten)

Willkommensmappe liberreichen

O

O

O

O

O Visitenkarten Uberreichen
O EinfUhrungsgesprach (Vollmachten, Termine)

O Schlusseliibergabe

O Formalitdten (Steuernummer, Bankverbindung etc.)
O

Weiteres:

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,,Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 57.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Checkliste: Nach dem ersten Arbeitstag

Fachkraft

O
O
O
O
O
O
O

Einarbeitungsplan besprechen

Kurze Orientierungs- und Feedbackgesprache
Unterstiitzung durch Startbegleiter /in
Weiterbildungsmoglichkeiten besprechen
Reflexionsgesprach nach 100 Tagen im Betrieb
Beurteilung (nach der Probezeit)

Weiteres:

Fiihrungskraft und Team

O

O

O

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,,Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 57.

Besprechungstermine vereinbaren
Weitere Unterstiitzungsbedarfe erkunden

Weiteres:

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Checkliste: Leitfragen fiir eine Bilanz der ersten 100 Tage

Neue Fachkraft:

Wie waren die ersten 100 Tage flir Sie?

Wie war der Beginn?

Was haben Sie vorgefunden?

Welche Erwartungen hatten Sie bei Arbeitsantritt?

Welche Erwartungen wurden erfillt?

Welche Erwartungen haben sich nicht erfullt?

Welche Aufgaben waren leicht?

Welche Aufgaben gestalteten sich schwieriger als erwartet?

Was wiirden Sie heute anders machen?

O oo oo oo oo d

Gibt es ausreichend Handlungs- und Gestaltungsspielraume, in denen Sie Ihre Fahigkeiten
einsetzen konnen?

Was sind lhre Wiinsche fir die berufliche Zukunft?

Was sind lhre Erwartungen an Ihre Kolleginnen und Kollegen?
Wie kénnen diese Erwartungen erfillt werden?

Was sind lhre Erwartungen an lhre Vorgesetzten?

Wie konnen diese Erwartungen erfullt werden?

Welche Veranderungen haben Sie im Sinn?

Welche MaRnahmen waren sinnvoll, so dass Sie effizient arbeiten konnen?

o o oo o o o d

Weitere Fragen:

Erkundigen Sie sich auch nach dem Wohlergehen der Familie der
(internationalen) Fachkraft.

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,,Fachkrafte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 59.

www.rkw-kompetenzzentrum.de 16
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Checkliste: Ziel- und bedarfsorientierte Mitarbeitergesprache

Vorbereitung

O Gesprachsleitfaden fur Fiihrungskrafte und
Belegschaft vorbereiten

O Schulung der Fiihrungskrafte fiir Mitarbeiter-
und Zielvereinbarungsgesprache

Durchfiihrung

Termine vereinbaren

O Einen ruhigen Raum reservieren

O Gesprachsprotokoll vorbereiten

O Durchfuhrung des Gesprachs mit folgenden
Schwerpunkten:

Positiver Gesprachsstart

Gegenseitiges Feedback Uber Erfahrungen
und Eindriicke der vergangenen Monate
Interessen und Ziele der Mitarbeiterin oder
des Mitarbeiters

Zusammenarbeit mit Vorgesetzten sowie
Kolleginnen und Kollegen
Zielvereinbarung (und ggf. Belohnung bei
Zielerreichung)

Nachbereitung

— Fort- und Weiterbildungsbedarf zur
Erreichung der Zielsetzungen

— Weiterer Unterstltzungsbedarf

— Positiver Gesprachsabschluss durch die
oder den Vorgesetzten

Dokumentation der Ergebnisse in einem
Gesprachsprotokoll

O Gesprachsprotokoll mit der Fachkraft

unterschreiben

O Auswertung der Ergebnisse aller Gesprache

O Konkrete Unterstiitzungs- bzw. BindungsmaR-
nahmen einleiten

Neuen Termin fir Mitarbeitergesprache
vereinbaren

Gesprachsinhalte vertraulich behandeln

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,Fachkréfte finden und binden — Vielfalt nutzen“ auf S. 63.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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= www.rkw-kompetenzzentrum.de

Uber das RKW Kompetenzzentrum

Das RKW Kompetenzzentrum unterstutzt kleine und mittlere Unternehmen in Deutschland dabei, ihre
Wettbewerbsfahigkeit zu starken und zu halten. In der Schnittstelle zwischen Wissenschaft, Politik und Wirt-
schaft werden praxisnahe Empfehlungen und Lésungen zu den Themen Fachkraftesicherung, Innovation
sowie Griindung entwickelt.

Das RKW Kompetenzzentrum ist eine bundesweit aktive, gemeinnitzige Forschungs- und Entwicklungs-
einrichtung des RKW Rationalisierungs- und Innovationszentrums der Deutschen Wirtschafte. V.

Weitere Informationen zum Thema Fachkraftesicherung

www.rkw.link/fachkraefte

www.fachkraefte-blog.de

Neuigkeiten, Konzepte und Losungen rund um das Thema Fachkraftesicherung —vom RKW produziert
und /oder kommentiert.

www.perso-net.de
Das Online-Kompendium fiir Personalarbeit im Mittelstand.

www.rkw-kompetenzzentrum.de/publikationen
Weitere RKW-Publikationen.

Gefordert durch:

* Bundesministerium
72> | fiir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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