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Einleitung

Einen neuen Mitarbeiter einzustellen, ist in den meisten
Fallen mit einer positiven Erwartungshaltung verbunden:
Die Geschafte laufen gut, man braucht = und bekommt -
endlich Unterstitzung. Die Vorfreude ist groB3, bald einige
Dinge abgeben zu kénnen. Man freut sich auf die Zusam-
menarbeit mit dem neuen Mitarbeiter, fir den man sich
entschieden hat.

Leider kommt es vor allem in Kleinunternehmen haufig zu
Missverstdndnissen, aus der positiven Erwartungshaltung
wird Enttduschung. Die Ursache hierfir liegt meist in einer
wenig strukturierten, spontanen und haufig zufalligen Be-
werbersuche und -auswahl.

Dieser Praxis-Ratgeber soll verhindern, dass auch Sie sol-
chen Missverstandnissen erliegen. Er fuhrt Sie Schritt fur
Schritt durch alle wichtigen Punkte, die Sie bei der Einstel-
lung eines neuen Mitarbeiters bedenken sollten — von der
Ermittlung des Personalbedarfs bis hin zur ersten Entgelt-
abrechnung. Mit zahlreichen Tipps. Beispielen und Hinwei-
sen unterstitzt er Sie bei der Suche, Auswahl, Einstellung.
Anmeldung und Einarbeitung eines neuen Mitarbeiters.

Wir wiinschen
lhnen viel Erfolg!

Lexware
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0l — So ermitteln Sie den konkreten Personalbedarf

Geht es lhnen auch so: Das Geschaft boomt.
Sie arbeiten am Anschlag und brauchen
Unterstitzung. Deshalb haben Sie sich ent-
schieden, einen Mitarbeiter einzustellen.
Dann sollten Sie zundchst den konkreten Per-
sonalbedarf und die Art des Beschdaftigungs-
verhdltnisses ermitteln. Dabei sollten Sie kurz
Uber folgende Fragen nachdenken:

e  Wofur brauche ich Personal?
e Brauche ich eine Teilzeit- oder eine Vollzeitkraft?

e  Méchte ich ein befristetes oder ein unbefristetes
Arbeitsverhdaltnis anbieten?

* Kommen auch Aushilfen oder Auszubildende
infrage?
* Welche Qualifikationen oder Voraussetzungen

muss der Kandidat mitbringen?

e Wie viele Stunden soll mein Mitarbeiter arbeiten?

Kénnen Sie beispielsweise auf Fachkenntnisse und Be-
rufserfahrung verzichten, kann Sie auch ein Auszubil-
dender spurbar entlasten. Dabei sollten Sie allerdings
bedenken, dass eine fundierte Ausbildung fur Sie als
Ausbilder zumindest am Anfang mit einem erhebli-

chen Mehraufwand verbunden sein kann.

Lexware

> Tipp

Ob und in welchen Berufen Sie ausbilden
durfen, erfahren Sie bei der IHK, Hand-
werkskammer, Landwirtschaftskammer
oder der fur Ihren freien Beruf zustandigen

Kammer.
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0l — So ermitteln Sie den konkreten Personalbedarf

Wofur brauche ich
Personal?

Bevor Sie entscheiden, ob Sie eine Vollzeit- oder Teil-
zeitkraft bendétigen, sollten Sie festlegen, welche Auf-
gaben der neue Mitarbeiter tbernehmen soll. Nur so
konnen Sie den Personalbedarf realistisch einschatzen

und spdter gezielt suchen.

Klaren Sie dazu:

e Welche Tatigkeiten bleiben aktuell liegen?

*  Welche Aufgaben sollen dauerhaft abgegeben
werden?

* Welche Ergebnisse erwarten Sie?

Lexware

> Tipp

Schreiben Sie die Aufgaben stichpunkt-
artig auf und schatzen Sie den Zeitbedarf
pro Woche. So erkennen Sie schnell, ob
Sie eine Teilzeitkraft, eine Vollzeitkraft
oder eher eine punktuelle Unterstutzung

benstigen.

> Beispiel

® Telefon und Terminplanung (ca. 6
Stunden/Woche)

® Angebotsvorbereitung nach Vorlage
(ca. 4 Stunden/Woche)

® Ablage und Unterlagen vorbereiten
(ca. 2 Stunden/Woche)
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0l — So ermitteln Sie den konkreten Personalbedarf

Vollzeit oder Teilzeit

Wenn Sie bereits wissen, dass eine Teilzeitkraft aus-

reicht, sollten Sie folgende Punkte klaren:

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

e zu welcher Tageszeit soll die Person zur Verfugung
stehen?

Brauchen Sie lediglich an ein oder zwei Tagen pro
Woche punktuell Untersttutzung, kann auch eine soge-
nannte geringfugig entlohnte Beschaftigung (Minijob)
in Frage kommen. Dabei mussen Sie allerdings be-
achten, dass ein Minijobber mit seinem Verdienst die
Geringfugigkeitsgrenze nicht tberschreiten darf. Diese
ist an den jeweils gultigen Mindestlohn gekoppelt und

errechnet sich wie folgt:

(Mindestlohn x 130) : 3

Nach dieser Formel ergibt sich der Betrag
(aufgerundet), den ein Minijobber monatlich maximal

verdienen darf.

Lexware
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0l — So ermitteln Sie den konkreten Personalbedarf

Befristet oder
unbefristet

Bevor Sie die Stelle ausschreiben, sollten Sie festlegen,
ob das Arbeitsverhdaltnis befristet oder unbefristet sein

soll.

* Unbefristet: Das Arbeitsverhdaltnis lauft auf un-
bestimmte Zeit und endet in der Regel nur durch
Kundigung, Aufhebungsvertrag oder eine Renten-
klausel.

o Befristet: Das Arbeitsverhdaltnis endet grundséatz-
lich automatisch mit Ablauf der vereinbarten Zeit
oder mit Erreichen des vereinbarten Zwecks.

Welche Arten der Befristung es gibt (mit oder ohne
Sachgrund), welche Voraussetzungen gelten und wor-

auf Sie formal achten mussen, lesen Sie in Kapitel 08.

Lexware
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0l — So ermitteln Sie den konkreten Personalbedarf

Welche Qualifikationen
muss der neue Mitarbeiter
mitbringen?

Damit Sie passende Bewerber finden, sollten Sie vorab fest-
legen, welches Wissen und welche Fahigkeiten wirklich nétig
sind. Unterscheiden Sie dabei zwischen Muss-Kriterien und
Kann-Kriterien. So vermeiden Sie, dass die Anforderungen zu

hoch oder zu ungenau werden.

Klaren Sie dabei:

* Welche fachlichen Kenntnisse sind erforderlich, z. B. Er-
fahrung im Verkauf, in der Terminplanung oder im Um-
gang mit Software?

* Welche persénlichen Eigenschaften sind wichtig, z. B. Zu-
verlassigkeit, sorgfaltiges Arbeiten oder Kundenfreund-
lichkeit?

o Welche Nachweise brauchen Sie, z. B. Fuhrerschein, Zerti-
fikate oder bestimmte Abschliusse?

Lexware
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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 (zusdatzlicher Umsatz bzw. Reduzierung externer

Kosten etc.) ab. den der neue Mitarbeiter einbringt; zum anderen von

den Kosten (Gehalt, Personalnebenkosten, Arbeitsplatzkosten etc.),

die er verursacht.platzkosten etc.), die er verursacht.

Faires Entgelt
verhandeln

Grundsatzlich kénnen Sie das Entgelt mit lhrem Mit-
arbeiter frei vereinbaren. Rechtliche Grenzen erge-

ben sich nur durch:

* Mindestlohnregelungen und

o fur allgemeingultig erklarte Tarifvertrage.

Seit dem 1. Januar 2015 gibt das Gesetz einen all-
gemeinen gesetzlichen Mindestlohn vor. Andere
Mindestldhne ergeben sich aus Branchenvereinba-
rungen. Sogenannte ,allgemeinverbindlich erklarte
Tarifvertrage” legen fur alle in ihrem Geltungsbe-
reich tatigen Betriebe Mindestarbeitsbedingungen
fest. Geltungsbereich kann ein Bundesland, mehrere
oder alle, Bundeslander sein. Allgemeinverbindliche
Tarifvertrage kdnnen neben dem Entgelt und even-
tuellen Zuschlagen auch andere Arbeitsbedingungen

(z.B. die Zahl der Urlaubstage regeln).

Lexware

> Tipp

Ubersichten zu geltenden Mindestldhnen
und fur allgemeinverbindlich erklarte Ta-
rifvertrage finden Sie beim Bundesminis-
terium fur Arbeit und Soziales unter

R https://www.bmas.de/DE/Arbeit/Ar-
beitsrecht/arbeitsrecht.html

Informationen zu dem in lhrer Stadt Ub-

lichen Entgelt erhalten Sie bei der fur lhren

Betrieb zustandigen Kammer.
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02 - Kalkulation: Lohnt sich ein neuer Mitarbeiter

Weitere Kosten

Neben dem Bruttoentgelt Ihres Mitarbeiters und eventuellen Zusatzleis-
tungen (z.B. vermoégenswirksame Leistungen oder Weihnachtsgeld)
mussen Sie auch noch folgende Kosten bertcksichtigen:

e Personalnebenkosten,
* Arbeitsplatzkosten und

e Kosten fur unproduktive Zeiten.

Uberblick: Welche Kostenarten fallen an?

Fur eine erste Kalkulation hilft es, die Kosten in feste Blocke zu
unterteilen. So kénnen Sie spater auch leichter vergleichen, welches

Beschaftigungsverhdaltnis fur Sie wirtschaftlich sinnvoll ist.

Die wichtigsten Kostenarten sind:

* Entgelt (Bruttoentgelt sowie ggf. Sonderzahlungen und Zu-
schlage)

e Mindestlohn bzw. tarifliche Mindestbedingungen (als Unter-
grenze der Vergutung)

* Personalnebenkosten (Arbeitgeberanteile zur Sozialversiche-
rung. Umlagen, Unfallversicherung, ggf. pauschale Abgaben)

* Arbeitsplatzkosten (z. B. Ausstattung. Arbeitsmittel, laufende
Betriebskosten)

e Unproduktive Zeiten (z. B. Urlaub, Feiertage, Krankheit)

Welche Personalnebenkosten konkret anfallen, héngt u. a. vom Be-
schaftigungsverhdltnis ab (z. B. Minijob oder sozialversicherungs-
pflichtige Beschaftigung). Details dazu finden Sie in Kapitel 3.

Lexware

13



02 - Kalkulation: Lohnt sich ein neuer Mitarbeiter

Personalnebenkosten

Erklarungen
Daten Stand 03/2024

Beispiel
EUR in % vom Bruttoentgelt

Sozialversicherung Krankenversicherung 73 %
Arbeitgeberanteil Pflegeversicherung 1.7 %
Rentenversicherung 93 %
Arbeitslosenversicherung 1,3 %
Gesamt 19.6 %
Insolvenzgeldumlage | Zum Ausgleich des sogenannten Insolvenz- 0,06 %
geldes
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 gréBenunabhdangig fur alle Betriebe. 0.59 %
Betr. Kosten Mutter- Beitragshohe variiert je nach Krankenkasse.
schaft Dafur Erstattung z.B. Zuschuss zum Mutter-
schaftsgeld. AOK Baden-Wurttemberg:
Gesetzliche Unfallver- | Hohe des Beitrags wird jahrlich ruckwirkend | 1.3 %
sicherung festgelegt. Der durchschnittliche Beitrags-
satz 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, Mébel, Firmenhandy mit
Heizkosten Verbrauchsmaterial Vertragsgebihren

Firmenwagen

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

Lohnfortzahlung bei Krankheit Bezahlter Urlaub
(Als Arbeitgeber im Kleinbetrieb erhalten Sie (Im Bruttolohn enthalten,
uber die Umlage Ul einen Teil der Kosten durch aber ohne Gegenleistung)

die Krankenkasse Ihres Mitarbeiters ersetzt)

Lexware

Entgeltfortzahlung
fur Feiertage

(je nach Bundesland zwischen
9 und 13 Tage pro Jahr)
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02 - Kalkulation: Lohnt sich ein neuer Mitarbeiter

Wirtschaftlichkeit:
Defensiv kalkulieren

Auch wenn Sie einige Kosten (Entgelt, Personalnebenkosten) sehr
genau berechnen kénnen: Ob sich ein neuer Mitarbeiter fur Sie
rechnet, hangt sehr stark davon ab, ob Ihre Annahmen (zusatzlicher
Umsatz, anderweitige Produktivitat, Kostenreduktion etc.) eintreffen
oder nicht. Deshalb sollten Sie bei der Berechnung der Wirtschaft-

lichkeit eines neuen Mitarbeiters eher defensiv kalkulieren.

Betriebswirtschaftlich betrachtet lohnt sich ein neuer Mitarbeiter,
wenn das durch ihn erwirtschaftete Ergebnis die Personalkosten
Ubersteigt. Bei der Berechnung des méglichen zusatzlichen Ergeb-
nisses ist zu berucksichtigen, dass Sie fur weitere Auftrage z.B. auch

mehr Material benétigen oder mehr Waren vorhalten mussen.

Beispiel (vereinfachte Darstellung):

In Version A wurde ein zusatzlicher Mitarbeiter einen Verlust einbrin-
gen, in Version B wurde sich das Ergebnis durch ihn um 10.000 EUR

verbessern.
Zusdatzlicher Mit- Zusdtzlicher Mit-
Unterneh- Unternehmer +
Werte in € arbeiter Version arbeiter Version
mer alleine Mitarbeiter B
LA" .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 unabhdéngig vom Mitarbeiter anfallen, z.B. die Miete fur Ihr Ladenlokal oder Abschreibungen auf Anlagen.

Lexware

16



02 - Kalkulation: Lohnt sich ein neuer Mitarbeiter

Fordermittel kénnen
helfen

Wenn Sie einen schwer vermittelbaren Arbeitnehmer
einstellen, kann lhnen die Bundesagentur fur Arbeit
einen sogenannten Eingliederungszuschuss zahlen.
Der Umfang der Férderung hangt davon ab, wie ein-
geschrankt der Mitarbeiter in seiner Arbeitsleistung ist.
Sie kann derzeit fur bis zu 12 Monate gewdhrt werden
und bis zu 50 % des Arbeitsentgelts zuzuglich pau-
schalierter Sozialversicherungsbeitrage betragen. Fur
altere, behinderte und schwerbehinderte Mitarbeiter
sind auch héhere Zuschusse sowie eine hohere Férder-
dauer 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 Einstellung ei-
nes Bewerbers kléren, ob und in welchem
Umfang Fordermittel gezahlt werden.
Ruckwirkend bzw. nach Unterschrift eines
Arbeitsvertrags haben Sie keine Chance

mehr auf eine Forderung.

17



03

Welche Beschafti-
gungsverhdltnisse
sind moéglich?
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03 - Welche Beschaftigungsverhdltnisse sind moglich?

Wenn Sie Mitarbeiter einstellen méchten,
haben Sie verschiedene Méglichkeiten.
Welche Beschdaftigungsform passt, hangt
vor allem davon ab,

e wie dauerhaft |hr Bedarf ist und,

e wie viele Stunden Sie abdecken mussen.

Im Folgenden finden Sie einen Uberblick uber typische
Beschaftigungsformen mit den wichtigsten Merkmalen
und den grundsdatzlichen Auswirkungen auf die Perso-

nalnebenkosten:
Vollzeit

Von Vollzeit spricht man, wenn die regelmaBige Ar-
beitszeit der im Betrieb Gblichen Wochenarbeitszeit
entspricht. Wie hoch diese ist, ist im Arbeitsvertrag
geregelt. Dartber hinaus bilden Tarifvertrédge und
Betriebsvereinbarungen einen verbindlichen Rahmen.
Wichtig: Die getroffenen Regelungen mussen mit dem

Arbeitszeitgesetz vereinbar sein.

Bei Vollzeit handelt es sich in der Regel um eine sozial-
versicherungspflichtige Beschaftigung. Als Arbeitgeber
fallen insbesondere Arbeitgeberanteile zur Sozialver-
sicherung. Umlagen sowie Beitréige zur gesetzlichen
Unfallversicherung an.

Lexware
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03 - Welche Beschaftigungsverhdltnisse sind moglich?

Teilzeit

Teilzeit liegt vor, wenn die regelméBige Wo-
chenarbeitszeit kurzer ist als bei vergleichba-
ren Vollzeitbeschaftigten im Betrieb.

Teilzeit ist grundsatzlich ebenfalls sozialver-
sicherungspflichtig, sofern keine geringfugige
oder kurzfristige Beschaftigung vorliegt. Die
Arbeitgeberanteile entstehen entsprechend
dem beitragspflichtigen Entgelt. Mehr zum
Thema Personalkosten im Minijob und bei
einer kurzfristigen Beschaftigung lesen Sie im

Folgenden.

Minijob

Ein Minijob ist eine geringfugig entlohnte
Beschaftigung. Voraussetzung ist, dass das
regelmanige monatliche Arbeitsentgelt die
geltende Geringfugigkeitsgrenze nicht uber-
schreitet. Diese Grenze ist an den Mindestlohn

gekoppelt.

Lexware

Beim Minijob gelten besondere Regeln. Fur
Beschaftigte ist er sozialversicherungsfrei,
Arbeitgeber zahlen einen Pauschalbetrag.
Die Abgaben liegen derzeit fur Arbeitge-
ber bei ca. 31,17 Prozent. Fur Minijobber fallt
lediglich ein Eigenanteil zur Rentenversiche-
rung in Hohe von 3,6 Prozent an. Auf Antrag
kénnen Minijobber sich allerdings von der
Rentenversicherungspflicht befreien lassen.
Ein Minijobber hat arbeitsrechtlich grund-
satzlich die gleichen Rechte wie andere
Teilzeit- oder Vollzeitbeschaftigte, zum
Beispiel Anspruch auf bezahlten Urlaub und

Entgeltfortzahlung.

Minijob- Zentrale

Ein Minijob muss bei der Minijob-Zentrale
angemeldet werden. Auch die pauschalen
Abgaben werden an die Minijob-Zentrale

abgefuhrt.

> Tipp

Nutzen Sie fur Kalkulation und Meldungen
die Informationen und Rechner der Minijob-

Zentrale unter www.minijob-zentrale.de.
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03 - Welche Beschaftigungsverhdltnisse sind moglich?

Midijob und Ubergangsbereich

Ein Midijob liegt vor, wenn das regelmaBige
Arbeitsentgelt im sogenannten Ubergangs-
bereich liegt. Der Ubergangsbereich beginnt
oberhalb der Geringfugigkeitsgrenze (auch
Minijobgrenze genannt) und reicht bis zu einer
gesetzlich festgelegten Obergrenze von der-
zeit 2.000 Euro.

Midijobs sind sozialversicherungspflichtig. Im
Ubergangsbereich werden die Beitrage fur
Arbeitnehmer gleitend berechnet, das be-
deutet, sie mussen nicht den vollen Sozialver-
sicherungssatz zahlen. Dieser steigt mit dem
Einkommen und wird nach einer speziellen

Formel berechnet.

Sie als Arbeitgeber zahlen im unteren Bereich
einen héheren Beitrag (ca. 28 %) als im obe-
ren. Der Betrag wird gleitend bis zur Ober-
grenze von 2.000 Euro auf den ublich gelten-
den Sozialversicherungsbeitrag von ca. 20

Prozent abgeschmolzen.

Lexware

Kurzfristige Beschaftigung

Eine kurzfristige Beschaftigung ist von
vornherein zeitlich begrenzt. Sie darf nicht
l&énger als 3 Monate bzw. 70 Arbeitstage (15
Wochen oder 90 Arbeitstage in landwirt-
schaftlichen Betrieben) dauern. Wie auch
ein Minijob muss die kurzfristige Beschafti-
gung bei der Minijob-Zentrale angemeldet

werden.

Eine kurzfristige Beschaftigung ist sozial-
versicherungsfrei. Fur Sie als Arbeitgeber
fallen die U2 und die Insolvenzgeldumlage
an sowie die Ul, sofern das Arbeitsverhalt-
nis auf mehr als 4 Wochen angelegt ist.
Diese Abgaben sind an die Minijob-Zent-
rale zu entrichten. Die Lohnsteuer wird an
das Finanzamt abgefuhrt und berechnet
sich nach der individuellen Lohnsteuerklas-
se des Beschdaftigten. Unter bestimmten
Voraussetzungen ist auch eine Lohnsteuer-

pauschalierung von 25 Prozent méglich.
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03 - Welche Beschaftigungsverhdltnisse sind moglich?

Freie Mitarbeit

Freie Mitarbeiter arbeiten selbststandig. Sie
sind nicht in hren Betrieb wie Arbeitnehmer
eingegliedert und auch nicht weisungsgebun-
den.

Als Auftraggeber bezahlen Sie nur das tat-
sdchlich vereinbarte Honorar; fur Sie fallen
keine Sozialversicherungsbeitrage oder gar

Lohnsteuer an.
Scheinselbststandigkeit

Problematisch wird es, wenn die Zusammen-
arbeit in der Praxis wie ein Arbeitsverhdalf-

nis gelebt wird. Dann besteht das Risiko der
Scheinselbststandigkeit. Folgen kdnnen Nach-
zahlungen von Sozialversicherungsbeitragen

und weitere rechtliche Konsequenzen sein.

Anhaltspunkte fur ein Risiko sind zum Beispiel:

o feste Arbeitszeiten wie bei Angestellten,

* Arbeit Gberwiegend in lhren RGumen mit
lhrer Ausstattung,

* enge Weisungen durch Sie zum Vorge-
hen,

o der freie Mitarbeiter hat keine eigenen
Auftraggeber oder kaum unternehmeri-

sches Risiko.

Lexware

Zeitarbeit

Bei Zeitarbeit ist der Mitarbeiter bei einem
Personaldienstleister angestellt und wird
Ihrem Unternehmen tberlassen. Vertrags-
partner des Mitarbeiters ist der Verleiher,
nicht |hr Betrieb.

Arbeitnehmertberlassungsgesetz

Zeitarbeit unterliegt dem Arbeitnehmer-
Uberlassungsgesetz. Es regelt u. A. Voraus-
setzungen der Uberlassung und Pflichten
der Beteiligten. In der Praxis sollten Sie
darauf achten, dass Sie mit einem seridsen,
zugelassenen Personaldienstleister arbei-

ten.
Kosten

Sie zahlen in der Regel einen Verrech-
nungssatz an den Dienstleister. Darin sind
Lohn, Abgaben und die Marge des Dienst-
leisters enthalten. Fur Sie fallen keine klas-
sischen Arbeitgeberanteile zur Sozialversi-
cherung fur den Leiharbeiter an, da er nicht
bei Ihnen angestellt ist. Ihre Kosten sind
dennoch meist héher als das reine Brutto-
entgelt, weil der Verrechnungssatz zusatz-

liche Bestandteile umfasst.
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03 - Welche Beschaftigungsverhdltnisse sind moglich?

Werkstudenten Kosten und Mindestlohn

Ob Mindestlohn zu zahlen ist, hangt unter

Als Werkst t tlich Studie-
s Werkstudenten werden ordentlich Studie anderem davon ab, ob es ein Pflichtprak-

rende bezeichnet, die wahrend lhres Stu-
ze! oW . tikum ist, wie lange das Praktikum dauert

diums einer mehr als geringfugig entlohnten
geringtigig und wie es rechtlich eingeordnet wird.

kurzfristi Beschaffi hgeh
oder kurzfristigen Beschattigung nachgehen Prufen Sie vor Beginn, welche Regelungen

i ti te St icht
und dabei bestimmte Stundengrenzen nic gelten und halten Sie Zweck, Dauer und

Uberschreiten (20 Stunden in der Woche; inhalte schriftlich fest.

in vorlesungsfreien Zeiten, in Abend- oder

Nachtstunden sowie an Wochenenden gelten Personalnebenkosten

Besonderheiten). Praktikanten kénnen sozialversicherungs-

Werkstudenten genieBen das Werkstudenten- pflichtig sein. Die Einordnung hangt von

privileg. Das bedeutet, dass fur sie nur die Art und Rahmen des Praktikums ab. Fur die

Rentenversicherungspflicht besteht. In allen Anmeldung und Abrechnung sollten Sie die

anderen Zweigen der Sozialversicherung sind jeweilige Konstellation sauber prafen.

sie versicherungs- bzw. beitragsfrei. Fur Sie Scheinpraktikum
als Arbeitgeber heit das, dass Sie ebenfalls

Wenn ein Praktikum tatséchlich wie eine

nur Beitrdge zur Rentenversicherung abfuhren reguldre Arbeitsstelle genutzt wird und der

mussen, sowie die Ul, U2 und die Insolvenz- Ausbildungszweck fehlt, spricht man um-

geldumlage. gangssprachlich von einem Scheinprak-
Praktikanten tikum. Das kann zu Nachforderungen und
rechtlichen Risiken fuhren. Ein Praktikum

Praktika kdnnen sehr unterschiedlich aus- sollte daher immer einen nachvollziehbaren
gestaltet sein, zum Beispiel als Pflichtprakfti- Lern- und Ausbildungszweck haben.

kum im Rahmen einer Ausbildung oder eines

Studiums oder als freiwilliges Praktikum zur

Orientierung.
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03 - Welche Beschaftigungsverhdltnisse sind moglich?

Auszubildende

Wer darf ausbilden?

Ob und in welchen Berufen Sie ausbilden durfen, erfahren Sie
bei der fur lhren Betrieb zustandigen Kammer oder Innung.
Dort erhalten Sie auch Informationen zu Eintragung, Prufun-

gen und Ausbildungsrahmenplan.
Mindestlohn fur Auszubildende

Fur Auszubildende gelten besondere Regelungen zur Mindest-
vergutung. Die Hoéhe richtet sich nach dem Ausbildungsjahr
und wird gesetzlich vorgegeben. Tarifvertrage ermoglichen

Abweichungen hiervon.
Hinweis zur Vertragsdauer

Wer darf ausbilden?

Unabhdngig von der Beschaftigungsform stellt sich meist zu-
satzlich die Frage, ob Sie ein befristetes oder unbefristetes
Arbeitsverhaltnis vereinbaren méchten. Die Unterschiede und
Voraussetzungen finden Sie in Kapitel 8.

Lexware
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04

Wie wird lhr
Unternehmen fur
Bewerber attraktiv?

L
B
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04 - Wie wird |hr Unternehmen fur Bewerber attraktiv?

Um passende Kandidaten zu gewinnen, reicht eine
Stellenanzeige allein nicht aus. Entscheidend ist,
welchen Eindruck lhr Unternehmen vermittelt und
was Sie Bewerbern konkret bieten kénnen.

Dabei geht es nicht darum, ,alles” anzubieten. Wichtiger ist,
dass Sie die Starken Ihres Unternehmens kennen und diese
klar kommunizieren. Im Folgenden finden Sie typische Stell-
schrauben, mit denen Sie |hre Attraktivitat als Arbeitgeber

erhdhen kénnen.

Moderne Arbeitsformen

Viele Bewerber wunschen sich Arbeitsmodelle, die zu ihrem
Alltag passen. Prufen Sie, welche Flexibilitat in lhrem Betrieb
moglich ist, ohne dass Ablaufe leiden.

Mégliche Ansatzpunkte:

» flexible Arbeitszeiten (z. B. Gleitzeit, feste Kernzeiten)
* Arbeitszeitmodelle, die zu StoBzeiten passen

* Homeoffice oder mobiles Arbeiten, wenn die Tatigkeit es
zulésst

* Teilzeitmodelle, die planbar und verlasslich sind

e Arbeitszeitkonten, wenn Mehrarbeit saisonal anfallt

Wichtig ist, dass Regeln klar sind. Unklare Flexibilitat fuhrt

schnell zu Unzufriedenheit auf beiden Seiten.

Lexware
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04 - Wie wird |hr Unternehmen fur Bewerber attraktiv?

Faire Vergutung

Faire Vergutung bedeutet nicht automatisch hochstmaogli-
ches Gehalt. Bewerber achten aber darauf, ob lhre Vergutung
nachvollziehbar, verlasslich und marktablich ist.

Achten Sie auf:

e Einhalten von Mindestlohn und ggf. Tarifvorgaben
* ein klares, transparentes Entgeltmodell
e punktliche Zahlung und verlassliche Absprachen

* mogliche Zusatzleistungen, wenn Spielraum besteht (z. B.
Fahrtkostenzuschuss, Sachbeztge, betriebliche Altersvor-
sorge, Bonusregelungen)

Wenn Sie im Vergleich zum Wettbewerb kein so hohes Ge-
halt zahlen kénnen, sollten Sie an anderer Stelle punkten, z. B.
durch Planbarkeit oder Entwicklungsmaéglichkeiten.

Work-Life-Balance

Viele Bewerber fragen sich, ob die Arbeit langfristig mit
Privatleben, Familie und Gesundheit vereinbar ist. Work-Life-
Balance entsteht vor allem durch verlassliche Rahmenbedin-

gungen.

Das wirkt sich positiv aus:

» verlassliche Dienstplane und Arbeitszeiten
» Uberstunden nur in Ausnahmefallen und, klar geregelt
* eine realistische Arbeitsbelastung

e Pausen und Erholungszeiten, die eingehalten werden

Gerade in kleineren Betrieben kann schon das Signal . Wir
planen sauber und reden offen tber Belastung" ein groBer

Pluspunkt sein.

Lexware
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04 - Wie wird |hr Unternehmen fur Bewerber attraktiv?

Weiterbildung und
Entwicklung

Bewerber mochten wissen, ob sie sich bei Ihnen fachlich und
personlich weiterentwickeln kénnen. Dahinter muss nicht im-

mer ein groBes Weiterbildungsbudget stehen.

Mégliche MaBnahmen:

e Einarbeitungsplan und feste Ansprechpartner
e Schulungen zu internen Ablaufen und Produkten
* Gezielte Weiterbildungen, die zur Tatigkeit passen

* Ubernahme von Kosten oder Freistellung fur Kurse, wenn
moglich

e Entwicklungsperspektiven, z. B. mehr Verantwortung oder
Spezialisierung

Wichtig ist, dass Entwicklung nicht nur versprochen, sondern
konkret geplant wird.

durch Planbarkeit oder Entwicklungsmaglichkeiten.

Lexware
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04 - Wie wird |hr Unternehmen fur Bewerber attraktiv?

Positives Arbeitsklima
und Inklusion

Ein gutes Arbeitsklima ist fur viele Bewerber ein entschei-
dender Faktor. Es entsteht im Alltag durch Zusammenarbeit,

Kommunikation und den Umgang miteinander.

Achten Sie auf:

* einen respektvollen Umgangston

e klare Zustandigkeiten und nachvollziehbare Entscheidun-
gen

e eine offene Kommunikation bei Fehlern und Konflikten
* Wertschatzung und Feedback

e ein Onboarding, das neue Mitarbeiter nicht .ins kalte
Wasser" wirft

Auch Inklusion ist ein wichtiges Thema. Inklusion bedeutet,
dass alle Beschaftigten unabhdangig von Alter, Geschlecht,
sexueller Orientierung, Herkunft, Behinderung oder Lebens-
situation fair behandelt werden und sich im Team einbringen
kénnen. Das beginnt bei einer neutralen Sprache in der Stel-
lenausschreibung und setzt sich im Arbeitsalltag fort. Inklusion
bedeutet auch, sich an Gesetze zu halten, wie z. B. an das
Grundgesetz, das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz oder
an das Behindertengleichstellungsgesetz. Geben Sie Diskri-
minierung keine Chance! Eine Unternehmenskultur, die darauf
baut, die Inklusion und Diversitat fordert, profitiert von einem
gestarkten, produktiven Miteinander.

Lexware
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Die besten Tipps fir
eine gelungene
Stellenausschreibung
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05 - Die besten Tipps fur eine gelungene Stellenausschreibung

Um den passenden Mitarbeiter zu finden, missen
Sie natlrlich vor allem wissen, was er kénnen muss
und wie Sie geeignete Kandidaten erreichen. Das
hort sich einfach an. Aber Vorsicht: Gerade bei der
Stellenausschreibung drohen einige rechtliche Fall-
stricke.

Anforderungsprofil: Was
muss und was sollte der
Mitarbeiter kénnen?

Im Anforderungsprofil sammeln Sie die fachlichen und per-
sénlichen Anforderungen. Sie nutzen es beim Formulieren der
Stellenausschreibung. bei der Vorauswahl der Bewerbungen
und manchmal auch im Bewerbungsgesprdach. Es lohnt sich
deshalb, hier etwas Zeit fur eine objektive Betrachtung zu in-

vestieren.

Im ndchsten Schritt sollten Sie die gesammelten Anforde-
rungen gewichten (z. B. in ,sehr wichtig”, .wichtig” und ,wun-
schenswert"). Nun kénnen Sie jede eingehende Bewerbun
anhand dieses objektiven Anforderungsprofils bewerten.

Lexware
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Anforderungsprofil

Fachliche Aspekte

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

Gibt es ahnliche Ausbildungsberufe, die auch in
Fragekommen, wenn ja welche?

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

Sind weitere Qualifikationen erforderlich (z. B. LKW-
Fahrerschein, CNC-Kenntnisse, spezielle IT-Kennt-
nisse)?

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

Persénliche Aspekte

Ist besonderes Organisationstalent erforderlich?
Muss er gut auf Menschen zugehen kénnen?
Braucht er besonderes Einfuhlungsvermégen?
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 moéchten Sie zahlen und wie sieht lhr
Verhandlungsspielraum aus?
e Welche alternativen Leistungen/Vergunstigungen

(Lohnzusatzleistungen, materielle Leistungen)
kénnen Sie ihm anbieten?




05 - Die besten Tipps fur eine gelungene Stellenausschreibung

Stellenausschreibung:
Diese Moéglichkeiten
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 veréffentlichen durfen.
Agentur fur Arbeit

Bei der Agentur fur Arbeit kdnnen Sie nach einer einmaligen,
kostenlosen Registrierung:

e |hr Unternehmen vorstellen,

 lhre Stellenausschreibung selbst erfassen und veroffent-
lichen sowie diese

* mit Bewerberprofilen abgleichen.

Zusatzlich kénnen Sie den Arbeitgeber-Service der Agentur
fur Arbeit nutzen. Dort erhalten Sie auf Wunsch Unterstutzung
bei der Formulierung der Stellenanzeige, bei der Auswahl ge-

eigneter Suchwege und bei der Bewerbervorauswahl.

Wenn Sie eine Vermittlung wunschen, sollten Sie die wichtigs-
ten Eckdaten der Stelle vorab bereithalten, z. B. Tatigkeiten,
Arbeitszeitmodell, gewunschter Eintrittstermin und Vergu-
tungsspanne. So kann die Agentur passende Bewerberprofile
gezielter vorschlagen.

Lexware

> Tipp

Vorsicht vor der unuberlegten
Einstellung eines Freundes.
Zusammenzuarbeiten ist
etwas anderes, als gemein
sam die Freizeit zu verbringen.
Ihm zu kundigen, falls es nicht
funktioniert, ist besonders

schwer.

> Tipp

Sie finden die Jobbérse unter:
https://www.arbeitsagentur.
de/bewerberboerse/
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05 - Die besten Tipps fur eine gelungene Stellenausschreibung

Print-Stellenanzeigen

Die klassische Stellenanzeige in Printmedien ist vor allem fur regionale
Unternehmen immer noch ein gutes Instrument. Bei vielen Tageszeitun-
gen koénnen Sie entscheiden, ob Ihre Ausschreibung nur in der Druck-
ausgabe, im Online-Stellenmarkt der Zeitung oder in beiden Versionen
erscheint. AuBer in Tageszeitungen kénnen nattrlich auch Inserate in
regionalen Verbands- oder Branchenmedien (IHK, Backerinnung etc.)
erfolgreich sein. Auch manche, nicht nur auf Werbung ausgerichtete
Wochenzeitungen enthalten ausfuhrliche, interessante Stellenmarkte.
Fur die Suche nach einem erfahrenen Mitarbeiter bietet sich auch die
Ausschreibung 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, kénnen Sie lhr
Netzwerk nutzen. Auch die Homepage lhres Betriebs bietet sich zur

Mitarbeitersuche an.

AuBerdem stehen lhnen zahlreiche Online-Jobbérsen zur Verfugung.
Manche sind bundesweit, andere eher regional orientiert, wieder andere
auf bestimmte Branchen spezialisiert. Einige bieten nur die bloBe Stel-
lenveroffentlichung, andere zahlreiche Zusatzleistungen. Entsprechend

unterschiedlich sind die Kosten. Online-Jobbérsen haben einige Vorteile:

* Die Ausschreibung wird tagesaktuell veroffentlicht.
* Sie ist wochenlang prdsent.

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

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

* Manche enthalten ein Tool zum Bewerbermanagement, mit dem Sie
eingehende Bewerbungen sammeln und Einladungen und Absagen
vornehmen kénnen.
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Tipp

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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05 - Die besten Tipps fur eine gelungene Stellenausschreibung

Das passende Medium - Entscheidungskriterien

Welcher der oben beschriebenen Wege fur Sie der Beste ist, ist
abhangig von verschiedenen Faktoren. Sie sollten sich daher vor
allem das Profil Ihres Wunschkandidaten anschauen und uber-
legen, wie Sie diesen am besten erreichen. Einige Faktoren, die

die Auswahl des geeigneten Mediums mitbestimmen, sind:

e Alter Inres Wunschbewerbers,

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

* evtl. benstigte Spezialkenntnisse, speziellen Qualifikationen,
* Suchgebiet, das Sie abdecken mochten sowie

e lhr Budget.

Méchten Sie bevorzugt Bewerber aus der Region erreichen,
bietet sich die értliche Presse an. Suchen Sie im gesamten Bun-
desgebiet, schalten Sie Anzeigen in gdngigen Jobbdérsen. Sie
kénnen auch mehrere Medien gleichzeitig nutzen oder geschickt
kombinieren.

) Beispiel

Sie platzieren die ausfuhrliche Ausschrei-
bung auf Ihrer Homepage und verweisen
in einer Kurzanzeige in der Printausgabe

der Tageszeitung darauf.
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05 - Die besten Tipps fur eine gelungene Stellenausschreibung

Das macht eine gute
Stellenanzeige aus

Inhalt

Schauen Sie sich die Stellenanzeigen anderer Betriebe genau
an, bevor Sie mit der Gestaltung Ihrer Stellenanzeige beginnen.
Notieren Sie sich, was Sie besonders anspricht und was lhnen
missfallt. Grundsatzlich gehéren folgende Informationen in eine

Stellenausschreibung:

e Vorstellung des Unternehmens (Branche, Schwerpunkte).

* Die wichtigsten Anforderungen aus dem Anforderungsprofil;
klare Unterscheidung zwischen unbedingt erforderlichen
und .nur” winschenswerten Kenntnissen.

* Ggf eine genauere Beschreibung des Aufgabengebiets.
* Bei Teilzeit ggf.: An welchen Tagen/zu welchen Zeiten.

» Eventuelle Befristung der Stelle.

* Das gewdunschte Eintrittsdatum.

* Was Sie Besonderes bieten, z.B. grundliche 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 frihzeitig aussortiert werden.

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

> Tipp

Stellenausschreibungen ohne Nennung
des Betriebs, nur mit Telefonnummer,
einer nichtssagenden E-Mail-Adresse oder
unter Chiffre wirken abschreckend und

unserios.
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05 - Die besten Tipps fur eine gelungene Stellenausschreibung

Formulierung

Ergibt sich Ihre Branche schon aus dem Firmennamen (z.B. Getrén-
ke-Maier), kénnen Sie sich eine detaillierte Betriebsbeschreibung
sparen. Suchen Sie z.B. eine Backereifachverkauferin oder einen
Taxifahrer, 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 Be-
griffe wie ,leistungsgerechte Vergutung".

Auch sollten Sie bei lhrer Stellenanzeige darauf achten, alle Ge-
schlechter miteinzubeziehen und die Stellenanzeige so neutral

wie moglich zu verfassen. Das ist ein Baustein, um sich vor even-
tuellen Klagen von abgelehnten fachlich und persénlich passen-

den Bewerbern zu schutzen, die sich aufgrund des fehlenden

Zusatzes .m/w/d" (méannlich/weiblich/divers) diskriminiert fuhlen.

Muster fur eine einfache Stellenausschreibung:

Bewerbung bitte per Mail
oder schriftlich an:

Fur meine neu er¢ffnete Kleintierpraxis suche ich:

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

Lexware

Kleintierpraxis Sandra Muster M
Wiesenweg 6, 12345 Muster LOGO
Qewerbung@kleinfierprqxismuster.de L
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05 - Die besten Tipps fur eine gelungene Stellenausschreibung

Layout

Wie groB3 lhre Anzeige sein sollte, héingt wesentlich davon ab,
wie viel Text Sie unterbringen mussen. Um nicht unterzuge-
hen, sollte sie nicht zu klein sein. Achten Sie darauf, dass Sie
folgende Kriterien erfullt:

Lesefreundlicher Text

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

Gut lesbare Schrift und
SchriftgréBe

Logo einarbeiten

Sie erreichen damit Aufmerksamkeit und schaffen
einen gewissen Wiedererkennungswert.

Schwarzer Text auf
weiBem Hintergrund
Maoglichst schwarz auf weiem Hintergrund

schreiben. Ein bunter Hintergrund 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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Tipp

Lassen Sie lhren Entwurf Gber
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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05 - Die besten Tipps fur eine gelungene Stellenausschreibung

Rechtliche Hiirden (Teilzeit, AGG)

Das allgemeine Gleichbehandlungsgesetz verbietet die Diskri-
minierung von Bewerbern aufgrund Ihrer Rasse, der ethnischen
Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung.
einer Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identitat. Fur
die Mitarbeitersuche hei3t 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 Vorausset-
zung fur die Arbeit.

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

Ein .benachteiligter” Bewerber kann Entschadigung einklagen.
Die Stellenausschreibung ist dann Indiz dafur, dass der Bewer-
ber z.B. wegen seines Alters nicht zum Vorstellungsgespréch
eingeladen wurde. Die Gerichte prufen aber, ob sich der Be-
werber ernsthaft beworben hat oder nur auf Entschadigung aus

wdar.

Lasst sich ein Vollzeitarbeitsplatz auch in Teilzeitarbeitsplatze
aufteilen, ist er nach dem Teilzeit- und Befristungsgesetz auch

so auszuschreiben.

Lexware
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Bewerberauswahil:
So gehen Sie vor

s

.
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06 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

Sind viele Bewerbungen eingegangen, sortie-

ren Sie die Unterlagen anhand lhres Anforde-

rungsprofils 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 ha-
ben, bitten Sie mit einem Zwischenbescheid um
etwas Geduld. Finden Sie unter den Eingeladenen
doch nicht den passenden Bewerber, kénnen Sie
diese Unterlagen spater noch einmal genauer
prufen.

Die interessantesten Bewerber laden Sie zu einem
Vorstellungsgesprach ein.

Lexware

> Achtung

Machen Sie sich nie Notizen in den Be-
werbungsunterlagen! Unterstreichen

und markieren Sie nichts. Sie mussen die
Unterlagen (mit Ausnahme des Anschrei-
bens) auf lhre Kosten unversehrt zurtick-
geben. Lasst Ihre Notiz Ruckschlusse auf
eine Diskriminierung zu, kann der Bewer-
ber Entschadigung fordern. Wenn Sie sich
Notizen z.B. im Lebenslauf machen wollen,

kopieren Sie ihn vorher.
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05 - Die besten Tipps fur eine gelungene Stellenausschreibung

Bewerbungen sichten
und bewerten

Bestandteile, Aussehen und Form
Zu einer vollstandigen Bewerbung gehéren:

Anschreiben

e Tabellarischer Lebenslauf

* Arbeitszeugnisse

e Praktikumsnachweise

* Weiterbildungszertifikate

e Ausbildungsabschlusszeugnis

e Schulabschlusszeugnis

Einige Unternehmen fordern keine Anschreiben mehr.
lhnen gentgen die Informationen aus dem Lebenslauf
und den Zeugnissen bzw. den erworbenen Zertifikaten.
Uberlegen Sie sich, ob Ihnen ein Anschreiben wichtig
ist. Wenn nicht, lassen Sie mogliche Bewerber in der
Stellenanzeige wissen, dass Sie auf ein Anschreiben

verzichten.

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 gehoéren Fotos aus Diskriminierungs-

grunden nicht in eine Bewerbung.

Auch an der Form und dem Aussehen der einzelnen
Dokumente kénnen Sie manchmal schon viel Gber den
Kandidaten erfahren. Ist er ordentlich oder chaotisch? Ist
er ungewohnlich kreativ (z.B.

in seinen Formulierungen oder ggf. Arbeitsproben)?

Lexware

> Tipp

Prufen Sie, ob die Bewerbung vollstandig
ist. Fehlt z. B. das Arbeitszeugnis, notieren
Sie das und fragen spdatestens im Vorstel-
lungsgesprach danach. Vielleicht 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 bekom-
men:

* 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 Aus-
schreibung eingehen. Wie sich der Bewerber im Anschreiben
darstellt, steht ihm frei. Ist es so allgemein gehalten, dass es

zu jedem Beftrieb oder zu jeder Stelle passt, kénnen Sie meist
daraus schlieBen, dass sich der Bewerber wenig Gedanken tber
Ilhr Unternehmen und lhre Ausschreibung gemacht hat. Viel-
leicht kénnen Sie dem Anschreiben auch Interessantes tber die
Selbsteinschatzung des Bewerbers entnehmen oder uber seine
Wortgewandtheit.

Der Lebenslauf zeigt Ihnen in Tabellenform neben einigen pri-
vaten 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.
* In welchen Unternehmen und Branchen er gearbeitet hat.

* Welche Tatigkeiten er dort verrichtet hat.

Aussagekraftig konnen z.B. unerklarte Lucken oder haufige Stel-
lenwechsel in kurzen Absténden sein. Ist bei einem ansonsten
passenden 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 Arbeitgeber vorgefertigte Text-
bausteine und Standardformulierungen, z.B. bei der

Leistungsbeurteilung:

Beispiel Notenskala:

Note I: .. 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 héu-
fig durch Weglassen oder spezielle Begriffe getroffen.
Bei einem guten Mitarbeiter wird z.B. das Ausscheiden
bedauert. War der Arbeitgeber dagegen nicht zufrie-
den, lasst er diese Aussage weg. Der Haken: Selbst bei
groBeren Unternehmen mussen Sie davon ausgehen,
dass der Verantwortliche die schwierige Zeugnisspra-
che nicht rechtssicher beherrscht. 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 ldngeres Arbeitsverhaltnis nur

zum 15. oder zum Monatsende gekundigt werden kann,

ist ein Ausscheiden z.B. zum 8. eines Monats Indiz fur
eine fristlose Kundigung. Ausfuhrlichere Informationen

zum Thema . Arbeitszeugnis” finden Sie in Kapitel 13.

Lexware

> Achtung

Sollten Sie jetzt auf die Idee kommen,
einfach beim fruheren Arbeitgeber nach-
zufragen, mussen wir hnen dringend
abraten. Das durfen Sie nur, wenn der Be-

werber es lhnen ausdrucklich anbietet.
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04 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

Tipps zum Einladen und
Absagen

Einladung zum Vorstellungsgesprach

Nach der Vorauswahl laden Sie |hre Favoriten zu einem
Vorstellungsgesprach ein. Sie konnen telefonisch, per

E-Mail oder Brief einladen.

Ihre Einladung sollte enthalten:

e Datum und Uhrzeit des Vorstellungsgesprachs.

e Ort des Vorstellungsgesprdachs. Bei Bedarf genau-
ere Infor- mationen (z.B. ,hinter dem GroBkino"
oder ,Parkmoglichkeiten finden Sie..").

e Bitte um Terminbestatigung per Telefon oder E-
Mail.

* Hinweis zu Vorstellungskosten (z.B.: Fahrtkosten-
abernahme).

Laden Sie zum Gesprdach ein, mussen Sie die Vorstel-

lungskosten erstatten. Dazu gehéren z.B.:

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

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

e Das Taxi vom und zum Bahnhof.

* Bei entsprechend langer Abwesenheit vom Wohn-
ort: Verpflegungskosten in Hohe der steuerfreien
Pauschalen fur den Verpflegungsmehraufwand bei
Dienstreisen.

Lexware

> Tipp

Wahlen Sie bei der Einladung per E-Mail
einen unmissverstandlichen Betreff wie
z.B. .Vorstellungsgespréch”, damit lhre E-

Mail nicht Ubersehen wird.
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04 - Bewerberauswahl: So gehen Sie vor

) Tipp

Sie kénnen die Erstattung der Vorstel-
lungskosten ganz ausschlieBen oder ein-
schranken. Das mussen Sie aber vorher
und ausdrucklich erklaren, aus Beweis-

granden am besten im Einladungsschrei-
Muster fur ein Einladungsschreiben: ben.

Kleintierpraxis Musterstadt, 23.01.2024
Sandra Muster
MusterstraBe |

111 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 erstattet. Ich freue mich auf Ihr Kommmen.

Mit freundlichen GruBen

I —

Kleintierpraxis Sandra Muster

> Tipp

Erhalten Sie eine Bewerbung von einer
Person, die sich als divers bezeichnet,
nutzen Sie als geschlechtsneutrale An-
rede ganz einfach den Vor- und Nach-
namen. Beispiel: ,Guten Tag Kim Muster-

mensch .."
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Zwischenbescheid und Absage
Haben Sie sehr viele Bewerbungen erhalten oder verzégert
sich die Mitarbeitersuche, informieren Sie die Bewerber in

einem sogenannten Zwischenbescheid.

) Beispiel

.Aufgrund der Vielzahl der Bewerbungen
benstigen wir noch etwas Zeit. Wir wer-
den uns so bald wie moéglich wieder bei
Ihnen melden. Herzlichen Dank fur Ihre
Geduld .."

Halten Sie sich kurz, wenn Sie einem Bewerber vor oder nach

einem Vorstellungsgespréch absagen. Eine Absage ist nicht
erfreulich, egal wie ausfuhrlich und nett sie formuliert ist. Mit

der Absage senden Sie die Bewerbungsunterlagen — mit Aus-

nahme des Anschreibens — zurtck, wenn Sie diese per Post

und nicht auf elektronischem Wege erhalten haben. Elektro-
nisch ubersandte Bewerbungsunterlagen l6schen Sie unver-

zuglich. Haben Sie die Erstattung der Vorstellungskosten nicht

ausgeschlossen, nehmen Sie die Zahlung jetzt vor.

Lexware
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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-
schddigungsanspriiche 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 fur ein Absageschreiben
ohne Vorstellungsgespréach:

Muster fir ein Absageschreiben
nach Vorstellungsgespréch:
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So fuhren Sie
ein erfolgreiches
Vorstellungsgespréch

@
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07 - So fuhren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprach

Ob Sie im Vorstellungsgesprdach erfahren, was Sie
wissen moéchten (und ob Sie ehrliche Antworten auf
Ilhre Fragen erhalten), hangt entscheidend von lhrem
Vorgehen ab. Grundvoraussetzung ist in jedem Fall,
dass Sie ...

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

* .. wissen, was Sie fragen durfen.

Gerade beim letzten Punkt sind viele Unternehmer immer wie-
der Uberrascht, welche Fragen im Vorstellungsgespréch ver-
boten sind. Wer das nicht weiB, riskiert, dass der informierte
Bewerber auf solche Fragen die Unwahrheit sagt — und damit
auch noch voéllig 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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07 - So fuhren Sie ein erfolgreiches Vorstellungsgesprach

Vorbereitung und Ablauf

Als Arbeitgeber fuhren Sie den Bewerber durch das Vorstel-

lungsgesprach. Dazu sollten Sie folgende Punkte beachten:

®@9® o

Genligend Zeit einplanen: Bei einem Sachbearbeiter 45 bis 60

Minuten, bei einer Aushilfe reichen 30 Minuten. Planen Sie unbe-
dingt Pausen zwischen den einzelnen Kandidaten ein, damit Sie
durchatmen und das vorherige Gespréach sacken lassen kénnen.

Nehmen Sie sich Zeit fiur ein ungestértes Gespréach. Vermeid-
bare Telefonate und andere Unterbrechungen stéren die Kon-
zentration und den Gesprdchsverlauf. Und: Sie machen einen
schlechten Eindruck beim Bewerber.

Notieren Sie sich offene Fragen. Vielleicht wissen Sie noch nicht
genau, welches Aufgabengebiet der Bewerber bei seinem der-
zeitigen Arbeitgeber hat oder Sie méchten Lucken im Lebenslauf
klaren.

Bereiten Sie Standardfragen vor, auf die Sie wahrend des
Gesprachs zuruckgreifen kénnen.

> Tipp

Prufen Sie vorab, ob Sie Ihre Fragen so
stellen durfen. Eine Checkliste zulassiger
und unzulassiger Fragen finden Sie im fol-
genden Kapitel ,Zuléssige und unzuléssige

Fragen”.

Der folgende Gesprdchsleitfaden zeigt Ihnen, wie Sie fur den

.roten Faden" in lhrem Gesprach sorgen.
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Leitfaden
Vorstellungsgespréch

1. Gesprdachsbeginn

2. Vorstellung des Bewerbers

3. Vorstellung des Betriebs

4. Informationen zur ausgeschriebenen Stelle

5. Gesprachsabschluss
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Leitfaden
Vorstellungsgespréch

So konnte lhr erstes Vorstellungsgespréch aussehen:

1. Gesprachsbeginn:

Gegenseitige Vorstellung und BegruBung. Sie bieten dem Be-
werber einen Platz und etwas zu trinken an. Einen leichten
Einstieg ins Gesprdch finden Sie durch etwas ,.Small Talk" mit

Fragen wie z.B.:

* Haben Sie gut hierher gefunden?

e Wie ich sehe, haben Sie den Stau auf der BS gut uberstan-
den oder kennen Sie eine gute Ausweichstrecke?

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

Dann erkléren Sie dem Bewerber ...

e .. den geplanten Gesprachsverlauf.

e .. dass er bei jedem Gesprdachspunkt 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
mochten und er das gerne auch tun kann.

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 |hre Fragen.

Lexware

) Tipp

Ein erstes Kennenlernen kann
auch mittels Videocall oder tele-
fonisch stattfinden. So verschaf-
fen Sie sich einen ersten Eindruck,
ohne dass der Bewerber extra

dafur anreisen muss.
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Mégliche Fragen im
Vorstellungsgespréch

Wirden Sie diesen
Beruf noch einmal
wdhlen?

Warum waren sie bei Welche )
Firma X nur 8 Monate? Erwartungen Wa'f””f mc::ch’ren
haben Sie an Sie sich jetzt
verdndern?

diese Stelle?

Hatten Sie schon
einmal einen
Vorgesetzten, der
Sie besonders
beeindruckt hat?
Wenn ja, wodurch?

Mogen Sie Routinearbeiten
oder suchen Sie nach neuen
Herausforderungen?

Welche
Hobbys
haben Sie?

Wie sieht ein typischer Tagesablauf
in Ihrer jetzigen Position aus?

Was tun Sie, um sich
zu entspannen?

Was ist lhnen bei lhrem
Arbeitgeber wichtig?

Wie wirden Sie Was hat Sie

lhren Arbeitsstil an meiner
beschreiben? Wenn Sie sich Ausschreibung
persénlich 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
selbststéndig oder auf
Anweisung?
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3. Vorstellung des Betriebs

Ist Ihr Betrieb im Internet vertreten oder éfter in der Presse, kénnen Sie den Bewerber

zundchst fragen, was er schon tber lhren Betrieb weif.

Ist Ihr Betrieb z.B. in der Grundungsphase und noch wenig bekannt, stellen Sie ihn vor.
Erlautern Sie, was Sie herstellen, verkaufen oder welche Dienstleistung Sie erbringen.
Sagen Sie ihm, welche Besonderheiten gegenuber der Konkurrenz bestehen, ggf. auch,
warum Sie sich selbststandig gemacht haben.

4. Information zur ausgeschriebenen Stelle

Jetzt informieren Sie den Bewerber im Detail Uber 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 die Einarbeitung gestalten.

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

* dass Sie zundchst einen befristeten Vertrag abschlieBen méchten und ob konkrete
Aussichten auf eine anschlieBende Dauerbeschaftigung bestehen,

e die wochentliche Arbeitszeit,

» dass fur lhre Branche ein allgemeinverbindlicher Tarifvertrag gilt und was dieser
beinhaltet.

Wenn Sie kein zweites Vorstellungsgespréch 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 Bewerber, ob er noch Fragen hat.

5. Gesprdachsabschluss

Prufen Sie anhand Ihrer Notizen, ob alle Fragen geklart sind. Wenn nicht, holen Sie das
nach. Sagen Sie dem Bewerber, wie Sie weiter vorgehen (z.B. dass Sie Gesprdache mit
weiteren Kandidaten haben und dann eventuell zu einem zweiten Gesprach einlade oder
sich in einem bestimmten Zeitraum melden). Bedanken Sie sich fur sein Kommen und das

Gesprach und verabschieden Sie sich.

Lexware
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Zuléssige und
unzuldssige Fragen

Manche Fragen durfen Sie Ihrem Bewerber nicht
stellen, weil diese sein Recht .nicht willktrlich aus-
gefragt zu werden" verletzen — oder auch weil sie
diskriminierend sind. Der Bewerber muss nur die
zulassigen Fragen wahrheitsgeman beantworten.
Stellen Sie eine unzuléssige Frage, darf er die Ant-

wort verweigern — oder auch folgenlos lugen.

Lexware
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(Un)zuléssige Fragen

1. Berufliches Kénnen

Nach den beruflichen Kenntnissen, Ausbildung, Fortbildungen,
Zeugnissen und nach dem bisherigen beruflichen Werdegang

durfen Sie uneingeschrankt fragen.

2. Heirat

Nicht erlaubt ist die Frage nach einer geplanten Heirat.

3. Schwangerschaft

Nach einer bestehenden oder geplanten Schwangerschaft durfen Sie nicht fra-
gen. Eine schwangere Bewerberin, die sich auf eine unbefristete Stelle bewirbt,
darf auf diese Frage hin lugen. Entscheidend ist, dass die Bewerberin nach Ab-

lauf des Mutterschutzes in der Lage ist, die vereinbarte Tatigkeit auszufuhren.

4. Gesundheit

Nach Krankheiten durfen Sie nur fragen, wenn die Antwort im speziellen Fall fur
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)zuléssige Fragen

6. Religions- oder Parteizugehorigkeit

Nach einer Religions- oder Parteizugehérigkeit durfen Sie
nicht fragen. Das ist nur in sogenannten Tendenzbetrieben

(z. B. einer kirchlichen Einrichtung) erlaubt.

7. Gewerkschaftszugehérigkeit

Sie durfen den Bewerber nicht fragen, ob und in welcher
Gewerkschaft er Mitglied ist.

8. Vermégensverhdltnisse

Nach seinen Vermégensverhdltnissen durfen Sie nur ausnahmsweise fragen, z. B.
wenn er in einem ganz besonderen Vertrauensverhdaltnis beschaftigt werden soll.
Ein Beispiel sind leitende Angestellte, deren Position den Umgang mit Vermégens-
werten oder Geld des Arbeitgebers erfordert.

9. Vorstrafen

Danach durfen Sie nur fragen, wenn Sie im Hinblick auf das Arbeitsverhdaltnis ein
berechtigtes Interesse daran haben. Betreiben Sie z. B. eine Kindertagesstatte, dur-
fen Sie den Bewerber fragen, ob er wegen eines Sexualdelikts vorbestraft ist. Einen

Kassierer durfen Sie nach Vorstrafen wegen Vermogensdelikten fragen usw.
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Was der Bewerber lhnen
von sich aus sagen muss

Der Bewerber hat das Recht, bestimmte Fragen nicht zu be-
antworten. Genauso hat er aber auch die Pflicht, bestimmte
Informationen lhnen gegenuber ungefragt offenzulegen. So
muss er Sie beispielsweise Uber Umstdnde informieren, die
die gewunschte/geplante Arbeitsleistung wesentlich erschwe-
ren oder gar unmoglich machen kénnten.

) Beispiel

Eine Schwerbehinderung muss er lhnen nur mitteilen, wenn er
die vorgesehene Arbeit deshalb nicht oder nicht wie geplant
ausfuhren kann. Die Schwangerschaft muss Ihnen die Bewer-
berin auch dann nicht mitteilen, wenn Sie die Arbeit wegen
eines Beschaftigungsverbots zum Schutz des Kindes zundchst

gar nicht aufnehmen kann.

Lexware

Ein Bewerber, der vorher bei einem lhrer
Konkurrenten gearbeitet hat, hat mit
seinem ehemaligen Arbeitgeber verein-
bart, dass er nur eingeschrankt bei einem
Wettbewerber arbeiten darf (sogenanntes

Wettbewerbsverbot).
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Tipps fur die
Gesprachsfiihrung

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

e Widmen Sie sich konzentriert dem Bewerber. Las-
sen Sie sich nicht ablenken und schalten Sie mog-
liche Stérungen von vornherein aus.

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

* Fragen Sie bei Unklarheiten nach. Am besten wie-
derholen 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
Fragestellung zu beeinflussen. Stellen Sie keine
Fragen, die er nur mit ja oder nein beantworten
kann.

e Lassen Sie ihn ausreden und bremsen Sie ihn nur,
wenn er lhrer Frage ausweicht oder zu ausschwei-
fend antwortet.

* Lassen Sie kurze Gesprachspausen zu und greifen
Sie nur im Notfall ein, indem Sie z.B. weiterfuhren-
de 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 be-
antwortet haben.

Lexware

> Tipp

Erleichtern Sie sich die Arbeit, indem Sie
sich die wichtigsten Punkte und Antwor-
ten im Vorstellungsgesprdch notieren. Vor
allem bei mehreren Bewerbern ist es oft
schwierig, sich hinterher an Einzelheiten
eines bestimmten Gesprdchs richtig zu

erinnern.
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Zweites Vorstellungs-
gespréch und Zusage

Es ist Ublich, z.B. die drei am besten geeigneten Be-
werber zu einem zweiten Vorstellungsgespréch ein-
zuladen. Sie kénnen sich so ein noch besseres Bild von
den Kandidaten machen. Erschépfen sich die Leistun-
gen eines Bewerbers z.B. hauptsdachlich darin, dass er
andere gut von sich Uberzeugen kann, werden Sie das
im zweiten Gesprdch leichter erkennen. Da der Uber-
raschungseffekt wegfallt, verhindern Sie auch, dass Sie
einen Bewerber z.B. durch sein unerwartetes Auftreten

falsch einschétzen.

Im zweiten Gesprdch klaren Sie noch evtl. aufgetrete-
ne Fragen und teilen dem Bewerber Einzelheiten zum

Inhalt eines eventuellen Arbeitsvertrags mit, z.B.:

e die Dauer der Probezeit,
e die Anzahl der Urlaubstage,

e das Entgelt, das Sie anbieten.

Sagen Sie dem Bewerber abschlieBend, wann er mit
einer endgultigen Entscheidung rechnen kann. Ent-
scheiden Sie zugig. Falls Sie mehr Zeit brauchen,
fragen Sie ihn offen, ob er andere aktuelle Arbeitsange-

bote hat und wann er Ihre Entscheidung benétigt.

Lexware

) Beispiel

Ein Bewerber erinnert Sie durch sein Auf-
treten sehr an einen guten Freund. Das
irritiert und verleitet dazu, ihm automa-
tisch die (haufig positiven) Eigenschaften
des Freundes zuzuschreiben und andere

zu Ubersehen.

> Tipp

In der Praxis hat es sich auch bewdhrt,
dass der Bewerber das Team kennen-
lernt, mit dem er zusammenarbeiten wird.
Hierbei wird ersichtlich, ob .die Chemie"
zwischen Team und Bewerber stimmtf.
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 wiirden. So erfahren
Sie manchmal sofort, ob auch
er sich fur lhren Betrieb ent-
schieden hat. Sorgen Sie da-
fir, dass er den Arbeitsvertrag
schnell erhalt, damit er seine
derzeitige Stelle ,.abgesichert”
kiindigen kann.
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Der Arbeitsvertrag will
gut durchdacht sein
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08 —Der Arbeitsvertrag will gut durchdacht sein

Grundsatzlich kénnen Sie die Arbeitsbedin-
gungen mit lhrem Mitarbeiter frei vereinba-
ren. Mindestbedingungen geben z.B. das Min-
destlohngesetz und das Bundesurlaubsgesetz
vor. Die meisten Unternehmen verwenden
vorformulierte Muster-Arbeitsvertrédge. Diese
gelten rechtlich als .. Allgemeine Geschdfts-
bedingungen”. Das hat zur Folge, dass der
Arbeitgeber z.B. keine ..Klausel” verwenden
darf, die den Arbeitnehmer unangemessen
benachteiligt oder GUberraschend eingesetzt
wird.

Sie sind verpflichtet, die wesentlichen Arbeitsbedin-
gungen schriftlich festzuhalten. Zu diesen Angaben

zdhlen:

* Name und Anschrift der Vertragsparteien
e Beginn des Arbeitsverhdltnisses

* Bei befristeten Vertragen: das Enddatum oder die
voraussichtliche Dauer

e Arbeitsort, wenn vereinbart: die freie Wahl des
Arbeitsortes oder dass der Mitarbeiter an ver-
schiedenen Orten beschaftigt werden kann

e Dauer der Probezeit (falls vereinbart)

* Hohe und genaue Zusammensetzung des Entgelts,
d. h. Zuschlage, Zulagen, Sonderzahlungen, Ver-
gutung von Uberstunden, und zwar jeweils ge-
trennt mit Falligkeit und Art der Auszahlung

* Arbeitszeit mit Ruhepausen und Ruhezeiten

* Bei Schichtarbeit: das Schichtsystem, der Schicht-
rhythmus und die Voraussetzungen fur Schichtan-
derungen

Lexware

> Tipp

Sind Sie in einer Branche mit allgemein
verbindlichem Tarifvertrag tatig, sollten
Sie sich informieren, welche Punkte dort
geregelt und damit fur Sie verbindlich

sind.
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* Bei Arbeit auf Abruf: Dienstvereinbarung, dass die Ar-
beitsleistung nach Arbeitsanfall zu erbringen ist, zu ver-
gutende Mindeststunden, Zeitrahmen der Arbeitsleistung
und die Frist, die der Arbeitgeber bei Abruf von Arbeits-
stunden einzuhalten hat

* Falls vereinbart, die Méglichkeit der Anordnung von Uber-
stunden und deren Voraussetzungen

e Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs

e 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 Kindigung von beiden Ver-
tragsparteien einzuhaltende Verfahren, die Kundigungs-
fristen und die Frist fur eine Kindigungsschutzklage

e Bei einem lainger als vier Wochen dauernden Einsatz im
Ausland: schriftliche Information tber Arbeitsbedingun-
gen (z.B. Arbeitslander und Wahrung, in der das Arbeits-
entgelt erbracht wird)
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Gestaffelte Aushandigungspflicht der
Vertragsbedingungen

Die oben genannten wesentlichen Vertrags-
bedingungen des Arbeitsverhdltnisses mussen
schriftlich festgehalten, unterschrieben und
dem Arbeithehmer ausgehdandigt werden. Bis
wann welche Vertragsbedingungen ausgehdn-
digt werden mussen, staffelt sich anhand ihrer
Wichtigkeit:

* Spdatestens 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 Arbeitsverhdltnisses: Die meisten
Punkte z.B. zur Befristung, zum Arbeitsort
oder zur Dauer der Probezeit.

e Spatestens einen Monat nach Arbeitsauf-

nahme: Nur wenige Daten wie z.B. den ) ACh‘l‘U ng

Hinweis auf das Kundigungsverfahren.
Die genannten Regelungen gelten auch fur
Aushilfen, die kurzer als einen Monat be-

schaftigt werden.
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> Tipp

Halten Sie die ,Tatigkeit” im Arbeitsver-
trag moglichst allgemein. Wenn Sie z.B.

.kaufmannischer Angestellter” schreiben,

A rte n VO n A rbei ts = konnen Sie lhren Mitarbeiter zu allen in
ve r1' rag e n u n d i h re diesen Rahmen passenden Arbeiten an-
Besonderheiten

weisen.

Die gesetzlichen Vorgaben und Anforderungen an Arbeitsver-
trage sind abhangig von der Art des Arbeitsvertrags. Beim

befristeten Arbeitsvertrag ist Folgendes zu beachten:

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

e Vereinbaren Sie zusatzlich eine Kundigungsmaoglichkeit.
Sonst kdnnen Sie das Arbeitsverhaltnis vor Ablauf der
Laufzeit nicht fristgerecht (ordentlich) kuindigen. Das Ge-
setz sieht beim befristeten Arbeitsverhdaltnis nur die frist-
lose Kundigung vor, fur die Sie — auch im Kleinbetrieb — einen
sogenannten wichtigen Grund brauchen.

Minijobber sind arbeitsrechtlich gesehen ganz normale Teil-
zeitbeschaftigte. Als solche haben sie dieselben Rechte und
Pflichten wie jeder andere Mitarbeiter, z. B. auf bezahlten
Urlaub, Entgeltfortzahlung bei Krankheit und an Feiertagen

sowie auf den Mindestlohn.

Ein Ausbildungsvertrag unterliegt besonderen Regeln. Die

Ausbildungsvergutung muss z.B. angemessen und nach Aus-
bildungsjahren gestaffelt sein. Der Ausbildungsvertrag muss
eine Probezeit enthalten, die mindestens 1 Monat und héchs-

tens 4 Monate dauern darf.
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Unbefristetes vs. befristetes Arbeitsverhaltnis

Bevor Sie den Arbeitsvertrag finalisieren, sollten Sie
entscheiden, ob Sie den Mitarbeiter unbefristet oder
befristet einstellen méchten. Beide Varianten haben

unterschiedliche rechtliche Folgen.

Die wichtigsten Unterschiede

Unbefristeter Arbeitsvertrag:

Das Arbeitsverhaltnis lauft auf unbestimmte Zeit und
endet nur durch Kundigung, Aufhebungsvertrag oder
sobald die Regelaltersgrenze erreicht wird, sofern der
Arbeitsvertrag eine Rentenklausel enthalt. Dabei sind
die gesetzlichen oder vertraglich vereinbarten Kundi-
gungsfristen einzuhalten. Beachten Sie: In Betrieben mit
in der Regel mehr als zehn Mitarbeitern greift das Kan-
digungsschutzgesetz. Fur bestimmte Personengruppen
gilt besonderer Kindigungsschutz, zum Beispiel bei

Schwangerschaft, Elternzeit oder Schwerbehinderung.

Befristeter Arbeitsvertrag:

Das Arbeitsverhaltnis endet automatisch mit Ablauf
der vereinbarten Zeit oder mit Erreichen des verein-
barten Zwecks. Eine Kundigung ist dafur grundsatzlich

nicht erforderlich.

Lexware
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Befristete Arbeitsvertrage gibt es in zwei
Varianten:

1. Befristung ohne Sachgrund

Eine sachgrundlose Befristung ist nur unter bestimmten
Voraussetzungen zuléssig und zeitlich begrenzt. In der

Regel ist die Gesamtdauer auf bis zu 2 Jahre begrenzt.
Innerhalb dieser Zeit darf die sachgrundlose Befristung

bis zu dreimal verlangert werden.

Fur Existenzgrunder gelten in den ersten vier Jahren
nach der Betriebsgrundung erleichterte Regelungen.
Die Befristungsdauer eines Arbeitsvertrags betragt hier

maximal vier Jahre.

Bei Verléingerungen gilt: Sie mussen vor Ablauf der Be-
fristung vereinbart werden. Zudem sollte sich bei der

Verlaingerung grundsatzlich nur die Laufzeit andern, Y Hinweis

nicht die ubrigen Vertragsbedingungen, denn sonst

kann dies als neuer Arbeitsvertrag gewertet werden Ob eine sachgrundlose Befristung im Ein-
und die sachgrundlose Befristung unwirksam machen zelfall zulassig ist, hangt auch davon ab,

ob mit dem Mitarbeiter bereits zuvor ein

Arbeitsverhaltnis bestand. Prufen Sie das

2. Befristung mit Sachgrund

vor Vertragsschluss.
Fur eine Befristung mit Sachgrund benétigen Sie einen
nachvollziehbaren sachlichen Grund. Typische Sach-

grunde sind zum Beispiel:

» vorubergehender Mehrbedarf, zum Beispiel Pro-
jekt oder Saison.

e Vertretung, zum Beispiel Elternzeit oder langere
Krankheit eines Mitarbeiters.

e Erprobung, wenn eine langere Erprobungsphase
sinnvoll ist.

e Befristung im Anschluss an Ausbildung oder Stu-
dium, um den Ubergang in eine Anschlussbeschaf-

tigung zu erleichtern.
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Abgrenzung: Befristung und kurzfristige Be-
schaftigung

Eine befristete Einstellung ist nicht dasselbe wie eine
kurzfristige Beschaftigung. Die kurzfristige Beschaf-
tigung ist eine besondere Beschaftigungsform mit
eigenen Voraussetzungen, zum Beispiel hinsichtlich der
zeitlichen Grenzen und der Sozialversicherung. Details

dazu finden Sie in Kapitel 3.

Lexware
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Die wichtigsten Punkte
im Arbeitsvertrag

Probezeit

Die meisten Arbeitsvertrage enthalten eine vorge-
schaltete Probezeit. Fur diese Probezeit sieht das Ge-
setz eine verkurzte Kundigungsfrist von zwei Wochen
zu jedem beliebigen Enddatum vor. Die Probezeit darf
héchstens sechs Monate dauern. Entsprechend den
Anforderungen an die jeweilige Tatigkeit sind bei ein-
fachen Arbeiten drei bis vier Monate, bei groBerer Ver-

antwortung sechs Monate Probezeit tblich.

Kindigung

Die gesetzliche Grundkundigungsfrist betragt vier Wo-
chen zum 15. eines Monats oder zum Monatsende. Von
dieser Grundkundigungsfrist durfen Sie unter bestimm-

ten Voraussetzungen abweichen:

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

e Bei nur vorubergehend nicht langer als drei Mona-
te beschaftigten Aushilfen.

Far den Arbeitgeber — nicht fur den Mitarbeiter — ver-
langert sich die Kundigungsfrist mit der Betriebszuge-

horigkeit. Sie betragt z.B.:

e ab 2 Jahren1 Monat zum Monatsende
e ab 5 Jahren 2 Monate zum Monatsende

e ab 8 Jahren 3 Monate zum Monatsende usw.

Lexware

> Tipp

Bedenken Sie, dass die kurzere Kundi-
gungsfrist in der Probezeit immer far
beide Vertragspartner gilt. Auch Ihr Mit-
arbeiter kann also in der Probezeit mit nur

14-tagiger Frist kundigen.
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Achtung

Fir Arbeitnehmer verlan-
gert sich die Kiindigungsfrist
mit der Betriebszugehdrig-
keit nur bei ausdriicklicher
Vereinbarung. Sie dirfen im
Arbeitsvertrag auch lange-
re Kiindigungsfristen als die
gesetzlichen vereinbaren. Die
Kiindigungsfrist darf fir lhren
Mitarbeiter aber nie lénger
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 Ihre Sache. Grenzen setzt nur das Arbeitszeitgesetz.
Danach darf z.B. die tagliche Arbeitszeit grundsatzlich
héchstens 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 ausgehan-
delten Bruttoentgelt auch dessen Falligkeit, eventuelle
Zuschlage und Sonderleistungen (wie z.B. vermoégens-
wirksame Leistungen). Auch die erlaubte Privatnutzung

eines Dienstwagens ist als Entgeltbestandteil zu regeln.

Ab einer Betriebszugehorigkeit von vier Wochen hat Ihr
Mitarbeiter einen Anspruch auf Entgeltfortzahlung bei
Krankheit.

Eine arztliche Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung muss
er nur vorlegen, wenn er langer als drei Tage krank ist.
Sie kénnen 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

Arbeitsvertrag nichts anderes vereinbart ist.
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Urlaub

Jeder Arbeitnehmer hat Anspruch auf bezahlten Ur-
laub, auch z.B. Minijobber. Der gesetzlich vorgeschrie-
bene Mindesturlaub 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 Mitarbeiter in Teilzeit (z.B. drei Tage pro
Woche), ist der Urlaubsanspruch entsprechend umzu-

rechnen.

Lexware

) Beispiel

Sie kénnen schreiben ,Entgeltfortzah-
lungsanspruche nach § 616 Satz 1BGB
wegen personlicher Verhinderung beste-
hen nicht, bezahlt wird nur fur geleistete
Arbeit".
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Einarbeitung: Sorgen Sie
flr einen guten Start
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09 - Einarbeitung: Sorgen Sie fur einen guten Start

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

Lexware

) Beispiel

Fallt sein Geburtstag in diese Zeit, gratu-
lieren Sie ihm. Ist Ihr Betrieb in der Pres-
se, schicken Sie ihm den Ausschnitt mit
einigen netten Satzen. Wird gerade lhre
Homepage fertig, machen Sie ihn per E-

Mail darauf aufmerksam.
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Unterlagen und behérd-
liche Genehmigungen
nicht vergessen

Falls Ihr neuer Mitarbeiter nur mit behoérdlicher Geneh-
migung arbeiten darf oder Sie fur die Einstellung des
Mitarbeiters Férdermittel beantragt haben, sollten Sie
jetzt noch einmal prufen, ob Sie alle rechtlich vorge-

schriebenen Unterlagen beisammen haben. Beispiele:

e Hat lhr auslandischer Mitarbeiter die erforderliche
Genehmigung? Arbeitnehmer aus Nicht-EU-L&n-
dern brauchen grundsdatzlich eine Arbeitserlaub-
nis. Asylbewerber und Geduldete durfen nur unter
bestimmten Voraussetzungen und mit Zustimmung
der Auslanderbehérde arbeiten.

* Sind die beantragten Férdermittel genehmigt?

* Lebensmittelbranche: Verfugt |hr neuer Mitarbeiter
Uber das fur den Umgang mit Lebensmitteln erfor-
derliche Gesundheitszeugnis?

e Hat lhr minderjahriger Arbeithnehmer 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 ef-
fektiv einarbeiten. Wir haben lhnen hier einige bewdhrte
Praxistipps zusammengestellt.

Lexware

> Tipp

Ausfuhrliche Informationen zur Beschafti-
gung von Arbeitnehmern aus einem Nicht-
EU-Land erhalten Sie bei der Agentur fur
Arbeit.
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Bewdéihrte Tipps

— fur eine gelungene Einarbeitung

O 1. Machen Sie Checklisten fur alle wichtigen und umfassende-

ren Tatigkeiten in Inrem Betrieb. Das ist zundchst aufwandig,
sorgt aber dafur, dass wiederkehrende Arbeiten systema-
tisch und in immer gleicher Qualitat erledigt werden.

Machen Sie Tages-, Wochen- oder Monatslisten tber regel-
maBig 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 lhrer
Checklisten so lange gemeinsam mit lhrem Mitarbeiter zu
erledigen, bis er es alleine kann.

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

Zeigen Sie sich offen fur neue Ideen. Vielleicht kennt lhr Mit-
arbeiter bei manchen Arbeiten ja eine andere, vorteilhaftere
Vorgehensweise.

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




09 - Einarbeitung: Sorgen Sie fur einen guten Start

Arbeitsplatz einrichten

Richten Sie den Arbeitsplatz Ihres neuen Mitarbeiters bereits vor
seinem Arbeitsantritt mit der Buroausstattung oder den Werk-
zeugen ein, die er fur seine Arbeit benétigt. Sorgen Sie dafur,
dass z.B. der PC mit der erforderlichen Software, das Firmen-
T-Shirt in der passenden GréBe oder das Namensschild vor-

handen sind. Schaffen Sie Platz fur Privates (Jacke, Handtasche).
Vielleicht méchten Sie ihn mit einer kleinen Aufmerksamkeit (z. B.

einer Tasse fur die Kaffeepause) tberraschen.

Teilen Sie ihm mit, wann genau Sie ihn am ersten Arbeitstag
erwarten. Planen Sie so, dass Sie z.B. in der ersten Stunde nicht
gestort werden, damit Sie sich zundchst ganz lhrem neuen Mit-

arbeiter widmen kénnen.

Lexware
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Der erste Arbeitstag

— Leitfaden

Ol.

BegruBung: Sie heiBen lhren neuen Mitarbeiter willkommen und
ziehen sich gemeinsam an einen ruhigen Ort zuruck.

Sie informieren ihn Gber anstehende Termine und aktuelle Projekte.

Sie erklaren 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

09.

10.

oder erledigen eine umfangreichere Arbeit Schritt fur Schritt
gemeinsam. Geben Sie ihm dazu die passende Checkliste und |
assen Sie Zeit fur Fragen und Notizen.

Sie geben ihm ein erstes Feedback und fragen ilhn, wie es ihm
gefallen 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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10 —Diese Mitarbeiterdaten und -papiere brauchen Sie

Far lhre Aufgaben als Arbeitgeber (z.B. die ordnungs-

gemdBe Entgeltabrechnung) brauchen Sie bestimmte

Daten und Unterlagen von lhrem neuen Mitarbeiter.

Die wichtigsten Arbeitspapiere

Erklarung

Steueridentifikationsnummer

und Geburtsdatum

Sozialversicherungsausweis

Sozialversicherungsausweis
bzw. Versicherungsnummern-

achweis

Bankverbindung

Lexware

Diese Daten brauchen Sie fur die Entgeltabrechnung,
um die Lohnsteuerabzugsmerkmale (z.B. die Steuer-

klasse oder Freibetrage) abrufen zu kénnen.

Darin finden Sie die Sozialversicherungsnummer lhres
Mitarbeiters. Sie wird fur alle Meldungen an die Sozial-
versicherung bendotigt. Der Sozialversicherungsausweis
ist nach Kenntnisnahme an den Mitarbeiter zurtckzu-

geben.

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

Datenstelle der Rentenversicherung abrufen.

Zur Entgeltabrechnung/Uberweisung des vereinbarten
Gehalts.
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10 —Diese Mitarbeiterdaten und -papiere brauchen Sie

Die wichtigsten Arbeitspapiere

Erklarung

Mitgliedsbescheinigung der
Krankenkasse

Arbeitnehmerkontoauszug

Befahigungsnachweise

Bei Minijobbern: Antrag auf
Befreiung von der Rentenver-

sicherungspflicht

Lexware

Legt er keine Mitgliedsbescheinigung seiner Kranken-
kasse vor, ist er bei der Krankenkasse anzumelden, bei

der er zuletzt versichert war.

Das betrifft nur die Branchen mit zusatzlichen, spe-
ziellen Sozialkassen, z.B. das Baugewerbe. Er gibt z.B.
Auskunft uber erhaltenen Urlaub und dient als Nach-

weis fur erworbene Anspruche auf Zusatzversorgung.

Benotigt lhr neuer Mitarbeiter fur seine Arbeit z. B.
einen LKW-Fuhrerschein sollten Sie sich diesen im Origi-
nal vorlegen lassen und eine Kopie zu lhren Unterlagen

nehmen.

Méchte |hr Minijobber keine Eigenbeitréige zur Renten-
versicherung zahlen, muss er einen Befreiungsantrag

bei lhnen einreichen.
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Das sind lhre Pflichten
als Arbeitgeber
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11 - Das sind lhre Pflichten als Arbeitgeber

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

* Die Entgeltabrechnung muss ordnungsgeman durchge-
fuhrt werden.

e Sozialversicherungsbeitréige und Lohnsteuer mussen
korrekt ermittelt und punktlich abgefuhrt 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.

Viele Pflichten rund um Meldungen und Beitragszahlungen zur
Sozialversicherung ergeben sich aus der Beitragsverfahrens-
verordnung. Sie regelt u. a., wie Meldungen zu erstatten sind
und wie Beitradge abgefuhrt werden. In der Praxis setzen Sie
diese Pflichten uber ein Entgeltabrechnungsprogramm oder

das SV-Meldeportal um.

Sie konnen die Entgeltabrechnung selbst durchfuhren oder
einen der zahlreichen Dienstleister (z.B. Ihren Steuerberater)
damit beauftragen. Méchten Sie die Entgeltabrechnung selbst
machen, empfiehlt sich ein Programm, mit dem Sie Schritt fur
Schritt mit den notwendigen Erklérungen rechtssicher durch

den gesamten Ablauf geftuhrt werden.
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11 - Das sind lhre Pflichten als Arbeitgeber

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

Betriebsnummer beantragen

Damit lhr Betrieb bei den Meldungen zur Sozialversicherung und
der Beitragszahlung identifiziert werden kann, benétigen Sie
eine sogenannte Betriebsnummer. Die Betriebsnummer erhal-
ten Sie beim Betriebsnummern-Service der Bundesagentur far
Arbeit. Die Beantragung ist online und in Ausnahmefdallen per
Post moglich.

Lexware
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Tipp

Die Kontaktdaten fir die Be-
antragung der Betriebsnum-
mer finden Sie unter:

R https://www.arbeitsagentur.de/unternehmen/betriebsnummern-service
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11 - Das sind lhre Pflichten als Arbeitgeber

Lohnsteuer: Registrierung beim Finanzamt

Ob die Lohnsteuer jahrlich, vierteljahrlich oder mo-
natlich 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 Mi-
nijobbern s. Abschnitt ,Sonderfall Minijobber".

Sozialversicherungsbeitrage

Auch die Datenubermittlung an die Sozialversicherung
ist nur elektronisch maéglich. Sie haben zwei Méglich-
keiten:

* Sie nutzen ein gepruftes Entgeltabrechnungs-
programm, mit dem alle notwendigen Meldungen
erstellt werden.

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

Lexware

> Tipp

Die Registrierung erfolgt unter

R www.elsteronline.de
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11 - Das sind lhre Pflichten als Arbeitgeber

Anmeldungen: Das
betrifft jeden neuen
Mitarbeiter

Finanzamt

Um die Lohnsteuerdaten Ihres Mitarbeiters beim Finanz-
amt abfragen zu kénnen, mussen Sie ihn zum sogenann-
ten ELStAM-Verfahren (das sog. Verfahren fur Elekt-
ronische Lohnsteuerabzugsmerkmale) anmelden. Das
erfolgt tber Ihre Entgeltabrechnungssoftware oder das
vom Finanzamt bereitgestellte elektronische Elster-For-

mular.

Dazu brauchen Sie folgende Daten lhres neuen Mitarbei-

ters:

e Geburtsdatum
e Steueridentifikationsnummer

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

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

Ausfuhrlichen Informationen zum

Verfahren finden Sie unter:

https://www.elster.de/elsterweb/infosei-
telelstam_(arbeitgeber)
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Sozialversicherung

Nimmt ein Arbeitnehmer eine Beschaftigung bei lhnen auf, mus-
sen Sie ihn bei seiner Krankenkasse anmelden. Die Anmeldung
erfolgt in der Regel im Rahmen der ersten Entgeltabrechnung.
Sie muss spdatestens sechs Wochen nach Arbeitsbeginn erledigt
sein. In bestimmten Branchen ist zusatzlich zur .,normalen An-
meldung" bei der Krankenkasse eine sogenannte Sofortmeldung

erforderlich.

Sofortmeldungen

In folgenden Branchen ist spatestens am ersten Arbeitstag
eine Sofortmeldung an die Datenstelle der Rentenversiche-

rung zu erstatten:

* Baugewerbe
e Gaststatten- und Beherbergungsgewerbe
* Personenbeférderungsgewerbe

e Speditions-, Transport- und damit verbundene Logistik-
gewerbe, z.B. auch Beschaftigte von Paketdiensten und
Zeitungszusteller

e Schaustellergewerbe
e Unternehmen der Forstwirtschaft
e Gebdudereinigungsgewerbe

e Unternehmen fur Messen und Ausstellungsaufbau
und -abbau

e Fleischwirtschaft
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11 - Das sind lhre Pflichten als Arbeitgeber

Gesetzliche Unfallversicherung und spezielle
Sozialkassen

Gesetzliche Unfallversicherung

Die Gesetzliche Unfallversicherung (Berufsgenossenschaft)
greift bei Arbeitsunfallen. Welche Berufsgenossenschaft zu-
standig ist, richtet sich nach lhrer Branche. Fur Verwaltungs-
und Buroberufe ist haufig die VBG (Verwaltungs-Berufsgenos-
senschaft) zustandig. Ob die VBG in lhrem Fall tatsachlich die
richtige Berufsgenossenschaft ist, héngt von lhrer konkreten
Tatigkeit ab. Den Beitrag tragt der Arbeitgeber. Er wird nach
Ablauf des Jahres berechnet und fdallig. Er ist abhdngig von

folgenden Faktoren:

e dem Grad der Unfallgefahr,

e den Ausgaben der Berufsgenossenschaft im abgelaufe-
nen 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 Einstel-
lung des neuen Mitarbeiters noch nicht Mitglied der Berufs-
genossenschaft, z.B. weil Sie sich nicht freiwillig versichert
haben, mussen Sie ihn jetzt anmelden. Zustandig ist immer
die der Berufsgruppe entsprechende gesetzliche Unfallver-
sicherung. Eine namentliche Anmeldung Ihres Mitarbeiters ist

nicht erforderlich.
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Spezielle Sozialkassen

Manche Wirtschaftszweige (z. B. Backerhandwerk, Baugewer-
be) unterhalten spezielle Sozialkassen. Sie beruhen auf allge-
meinverbindlichen Tarifvertradgen und erbringen unterschied-
liche Leistungen, z.B. die Erstattung der Urlaubsvergutung
oder Rentenhilfen. Fur Arbeitgeber im Geltungsbereich ist die
Teilnahme Pflicht. Informationen tber das jeweilige Meldever-

fahren erhalten Sie bei der zustandigen Sozialkasse.

> Tipp

Lexware

Auf der Homepage der Deutschen
gesetzlichen Unfallversicherung

R https://www.dguv.de/de/bg-uk-Iv/
bgen/index.jsp finden Sie eine Liste mit

allen Kontaktdaten.
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Sonderfall Minijobber

e Finanzamt
Berechnen Sie bei lhrem Minijobber die Lohnsteuer
pauschal, entfallt die Anmeldung des Betriebs
und des Mitarbeiters beim Finanzamt. Grund: Die
pauschale 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
Anmeldung bei der Sozialversicherung an die Mi-
nijobzentrale zu richten.

e Unfallversicherung
In der Unfallversicherung spielt es keine Rolle, dass
Ihr Mitarbeiter Minijobber ist. Es gelten die allge-
meinen Regeln.
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) Tipp

Einen Uberblick uber bestehende tarif-
liche Sozialkassen mit allen Kontaktdaten
finden Sie auf der Homepage des Bun-
desministeriums fur Arbeit und Soziales

unter & https://www.bmas.de/DE/Arbeit/

Arbeitsrecht/Tarifvertraege/Tarifvertragli-

che-Sozialkassen/tarifvertragliche-sozial-

kassen.html

> Tipp

Auf & www.minijob-zentrale.de finden

Sie weitere Informationen zur Abfuhrung
der Lohnsteuer und zu den Meldungen zur
Sozialversicherung. Dort gibt es z.B. auch
Formulare zum Download und einen Mini-
job-Rechner, der die bei Ihrem 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
Arbeitnehmer selbst oder durch Dritte (z.B. Vor-
gesetzte) erfolgen. Damit bleibt eine Vertrauens-
arbeitszeit weiter moglich.

» Die Aufzeichnung soll direkt am Tag der Arbeits-
leistung vorgenommen werden mussen.

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

e Auch durch Tarifvertrag kénnen Ausnahmen ver-
einbart werden.

» Die Beschaftigten sollen das Recht haben, tber 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 Ar-
beitszeiterfassung gibt, besteht die Pflicht
zur Aufzeichnung der Arbeitszeiten bereits
seit dem 13. September 2022. Arbeitgeber
mussen seitdem sicherstellen, dass die
Arbeitszeiten ihrer Mitarbeiter in irgend-

einer Form erfasst werden.
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12 — Kundigung von Mitarbeitern

Auch wenn Sie bei der Einstellung vieles gut planen:
Manchmal passt es nicht, der Arbeitsbedarf sinkt oder es
gibt Konflikte. Dann stellt sich die Frage. wie ein Arbeitsver-
haltnis beendet werden kann. Neben Aufhebungsvertrag
und Befristungsende ist die Kiindigung der haufigste Weg.

Wichtig: Kundigungen sind rechtlich streng geregelt. Formfehler oder

falsche Fristen konnen dazu fuhren, dass die Kundigung unwirksam ist.

Welche Kiindigungsarten
gibt es?

Grundsatzlich wird unterschieden zwischen:

* Ordentlicher Kiindigung (unter Einhaltung einer Kundigungsfrist)

e AuBerordentlicher Kundigung (fristlos, nur mit wichtigem Grund)

Form: So muss eine Kiindigung erfolgen

Eine Kundigung muss grundsatzlich schriftlich erfolgen. Eine Kiindigung
per E-Mail, SMS oder WhatsApp ist unwirksam. Die Kundigung muss

eigenhdandig unterschrieben sein.

Fur den Zugang gilt: Entscheidend ist, wann die Kindigung dem Mit-
arbeiter zugeht, nicht wann Sie sie abschicken. Im Streitfall mussen Sie

den Zugang nachweisen kénnen.

Lexware
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12 — Kundigung von Mitarbeitern

Kundigungsfristen

Die gesetzliche Grundkundigungsfrist betragt vier Wochen zum 15.
eines Monats oder zum Monatsende. Im Arbeitsvertrag kénnen lange-
re Fristen vereinbart werden. Fur den Arbeitgeber verldngern sich die
Kundigungsfristen mit der Dauer der Betriebszugehorigkeit des Mit-

arbeiters.

* Wichtig: Eine vereinbarte Kundigungsfrist fur den Mitarbeiter darf
nicht langer sein als fur den Arbeitgeber.

* In der Probezeit gilt in der Regel eine verkurzte Kundigungsfrist von
2 Wochen.

Kindigung in der Probezeit

In der Probezeit kdnnen beide Seiten in der Regel mit einer Frist von
zwei Wochen kundigen. Langere Fristen durfen vereinbart werden. Die
Probezeit darf héchstens sechs Monate dauern. Auch in der Probezeit
muss die Kundigung schriftlich erfolgen.

Wann gilt Kindigungsschutz?

Ob das Kundigungsschutzgesetz greift, hangt vor allem von der Be-
triebsgroBe ab. In Betrieben mit in der Regel mehr als 10 Mitarbeitern
kénnen Kundigungen nur unter bestimmten Voraussetzungen sozial ge-
rechtfertigt sein, zum Beispiel aus:

* personenbedingten Grunden (z. B. dauerhafte Leistungs-
unfahigkeit)

» verhaltensbedingten Grunden (z. B. Pflichtverletzungen)

* betriebsbedingten Grunden (z. B. Auftragsrackgang)

In kleineren Betrieben gilt das Kundigungsschutzgesetz in der Regel
nicht. Dennoch sind Kindigungen auch dort nicht ,beliebig” méglich. Sie

durfen z. B. nicht willkurlich oder diskriminierend sein.
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12 — Kundigung von Mitarbeitern

Besonderer Kiindigungsschutz

Fur bestimmte Personengruppen gelten besondere Regeln. Kindigun-
gen sind dann nur eingeschréankt oder nur mit Zustimmung einer Be-

hérde maoglich, zum Beispiel bei: .

* Schwangeren
e Mitarbeitern in Elternzeit
e Schwerbehinderten Mitarbeitern

* Mitgliedern des Betriebsrats (falls vorhanden)

AuBerordentliche Kiindigung

Eine auBerordentliche, sprich fristlose Kundigung ist nur méglich, wenn
ein wichtiger Grund vorliegt und lhnen eine Fortsetzung des Arbeitsver-
haltnisses bis zum Ablauf der Kundigungsfrist nicht zumutbar ist. Hau-
fige Beispiele sind schwere Pflichtverletzungen, z. B. Diebstahl, Betrug

oder massive Arbeitsverweigerung.

> Achtung

Eine fristlose Kundigung muss inner-
halb von zwei Wochen erfolgen,
nachdem Sie von den maBgeblichen

Tatsachen erfahren haben.
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Abmahnung: Wann ist sie
erforderlich?

Bei verhaltensbedingten Kundigungen ist in vielen Fallen vorab eine
Abmahnung erforderlich. Mit der Abmahnung rugen Sie ein konkretes
Fehlverhalten und machen deutlich, dass bei Wiederholung eine Kundi-

gung droht.

Eine Abmahnung ist nicht in jedem Fall nétig, z. B. wenn das Verhalten
so schwerwiegend ist, dass eine Fortsetzung des Arbeitsverhdaltnisses

unzumutbar wére.

Kindigung bei befristeten Vertragen

Ein befristetes Arbeitsverhdltnis endet grundsatzlich automatisch mit
Ablauf der vereinbarten Zeit. Eine ordentliche Kundigung vor Ablauf
ist nur moglich, wenn dies im Arbeitsvertrag ausdrucklich vereinbart
wurde. Andernfalls kommt nur eine auBerordentliche Kundigung aus

wichtigem Grund in Betracht.

Was ist nach der Kiindigung zu beachten?

Klaren Sie rechtzeitig die praktischen und organisatorischen Punkte,

zum Beispiel:

e Resturlaub und Urlaubsabgeltung
» Uberstunden (Abbau oder Auszahlung)
* Ruckgabe von Schlusseln, Arbeitsmitteln, Firmenhandy usw.

* Erstellung von Arbeitspapieren und Arbeitszeugnis (siehe Kapitel
13)

* Abmeldung bei den zustandigen Stellen im Rahmen der Entgelf-
abrechnung
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13 — Arbeitszeugnis erstellen

Wenn ein Arbeitsverhdaltnis endet, hat Ihr Mitarbeiter An-
spruch auf ein Arbeitszeugnis. Das Zeugnis ist fiir den wei-
teren beruflichen Weg wichtig und sollte deshalb sorgfaltig
formuliert sein. Gleichzeitig muss es rechtlich bestimmte
Anforderungen erfiillen.

Welche Zeugnisarten gibt es?

Grundsatzlich gibt es zwei Formen:

e Einfaches Arbeitszeugnis: Enthalt Art und Dauer der Beschaftigung.

* Qualifiziertes Arbeitszeugnis: Enthalt zusdatzlich eine Beurteilung
von Leistung und Verhalten.

In der Praxis wird haufig ein qualifiziertes Arbeitszeugnis verlangt.

Grundsdatze: Wahrheit und Wohlwollen
Ein Arbeitszeugnis muss:

e wahrheitsgemanB sein und

e wohlwollend formuliert werden, damit das berufliche Fortkommen
nicht unnétig erschwert wird.

Das bedeutet: Sie durfen Leistungen nicht besser darstellen als sie
waren, aber Sie durfen auch keine negativen ,Wertungen" in scharfer

Form aufnehmen. Kritik wird im Zeugnis oft indirekt ausgedruckt.
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13 — Arbeitszeugnis erstellen

Aufbau eines qualifizierten
Arbeitszeugnisses

Ein qualifiziertes Zeugnis enthalt typischerweise:

e Uberschrift (Arbeitszeugnis)

e Ausstellungsdatum

* Name, Geburtsdatum (optional) und Beschaftigungsdauer

e Kurze Beschreibung des Unternehmens (optional)

* Tatigkeitsbeschreibung (Aufgaben und Verantwortung)

* Leistungsbeurteilung (Arbeitsweise, Fachwissen, Ergebnisse)

* Verhaltensbeurteilung (gegenuber Vorgesetzten, Kollegen, Kunden)

e Grund fur die Beendigung des Arbeitsverhdltnisses (bei fristloser
Kundigung muss dazu das Einverstandnis des Mitarbeiters einge-
holt werden)

e Abschlussformel und Zukunftswinsche

e Ort, Datum, Unterschrift, ggf. Firmenstempel

> Achtung

Die Tatigkeitsbeschreibung sollte voll-
standig und korrekt sein. Sie ist die Ba-
sis dafur, dass die spatere Leistungs-

beurteilung nachvollziehbar wirkt.
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Leistungsbeurteilung: Ubliche Formulierungen

In Arbeitszeugnissen haben sich Standardformulierungen
etabliert. Oft wird damit eine Art ,Notensystem" ausgedruckt.

Haufige Beispiele:

* Note I: .. 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

Achten Sie darauf, dass die Formulierungen im Zeugnis ins-
gesamt zusammenpassen. Eine sehr gute Leistungsformel
wirkt unglaubwaurdig, wenn gleichzeitig Aufgaben nur vage

beschrieben oder Erfolge nicht erkennbar sind.

Verhalten: Reihenfolge und Bedeutung

Die Beurteilung des Verhaltens folgt tblicherweise einer ), AChtu ng
Reihenfolge. Haufig ist:
Die Tatigkeitsbeschreibung sollte voll-
e gegenuber Vorgesetzten, standig und korrekt sein. Sie ist die Ba-

sis dafur, dass die spdtere Leistungs-
* Kollegen und Ahe ¢ sP sting

beurteilung nachvollziehbar wirkft.
e Kunden bzw. Geschdaftspartnern.

Auch hier gilt: Kleine Abweichungen kénnen in der Zeugnis-

sprache als Hinweis verstanden werden. Lassen Sie zum Bei-
spiel eine Gruppe weg oder andern Sie die Reihenfolge, kann
daraus geschlossen werden, dass das Verhalten z. B. gegen-

Uber Vorgesetzten nicht einwandfrei war.
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Schlussformel: Dank, Bedauern, Zukunftswiinsche

Eine Schlussformel ist rechtlich nicht immer zwingend, wird

aber Ublicherweise erwartet. Sie enthdalt meist:

e Dank fur die Zusammenarbeit
e Bedauern Uber das Ausscheiden

e gute Wunsche fur die Zukunft

Ob und wie ausfuhrlich Sie diese Formel wéhlen, sollte zur

Gesamtbewertung passen.

Was Sie vermeiden sollten

Ein Arbeitszeugnis darf keine unzul&ssigen Inhalte enthalten,

zum Beispiel:

* Hinweise auf Krankheit oder Fehlzeiten
* Schwangerschaft oder Elternzeit als negative Information
* Angaben, die diskriminierend wirken

e versteckte Zeichen oder ,Geheimcodes”

Auch ironische Formulierungen oder Mehrdeutigkeiten sind zu

vermeiden.

Wann sollte das Zeugnis erstellt werden?

In der Praxis ist es sinnvoll, das Zeugnis zeitnah zum Austritt
zu erstellen. So sind Aufgaben und Leistungen noch prasent,

und der Mitarbeiter kann es fur Bewerbungen direkt nutzen.
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