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Vorwort

The Reason Why - Vor der Besetzung
ist nach der Besetzung!

Diese Broschiire richtet sich an alle Perso-
nalverantwortlichen in Unternehmen, die
sich im Schwerpunkt mit der Rekrutierung
von Fach- und Fihrungskraften beschaf-
tigen. Sie versteht sich als [deengeber

fur erfolgreiches Recruiting, sie dient der
partnerschaftlichen Geschaftsbeziehung
zwischen Auftraggeber und Personal-
beratung und kann die unternehmerische
Performance hinsichtlich der erfolgreichen
Besetzung steigern. Sie ist das Ergeb-

nis einer intensiven und vertrauensvollen
Zusammenarbeit engagierter Mitglie-

der des BDU (Bundesverband deutscher

Unternehmensberater) und des BPM
(Bundesverband der Personalmanager)
aus der Fachgruppe Recruiting, Employer
Branding und Social Media. Hier verbindet
sich langjahrige Expertise aus der betrieb-
lichen Praxis von Personalverantwortlichen
und Personalberater*innen.

Wir hoffen, dass diese gemeinsam von
Personaler*innen und Personalberater*in-
nen erarbeitete Broschire lhnen die Wis-
sensgrundlagen fir den Aufbau einer
solchen langfristigen, partnerschaftlichen
Zusammenarbeit vermittelt. Und natirlich
freuen wir uns, wenn Sie diesen Leitfaden
auch anderen Interessierten in [hrem Netz-
werk weiterempfehlen.
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Anlass fiir die Mandatierung
einer Personalberatung

Das hohe Marktvolumen von Uber zwei
Milliarden Euro jahrlich zeigt: In Deutsch-
land entscheiden sich unabhangig von
Branche und GroBe zahlreiche Unterneh-
men fur die Mandatierung von Personal-
beratungen.

Warum ist das so? Folgende
Argumente sprechen dafiir:

1. Personalberater*innen bieten eine
breite Kontaktbasis und ein inter-
nationales Netzwerk, das im Unterneh-
men nicht immer oder unzureichend
vorhanden ist.

2. Personalberater*innen verfiigen auf-
grund ihrer Spezialisierungen tber die
erforderlichen Branchen-, Fach- und
Methoden-Kompetenzen.

3. Personalberater*innen sichern Neutra-

litdt und Diskretion zu. Dies ist zum
einen fir das suchende Unternehmen
von Bedeutung, wenn die Vakanz ver-
deckt gesucht werden soll. Zum ande-
ren ist es fur die angesprochenen Kan-
didat*innen wichtig, da deren Interesse
an der neuen Aufgabe diskret behan-
delt werden soll.

Personalberater*innen fihren ein
methodisch fundiertes, professionelles
Auswahlverfahren durch, das dem Auf-
traggeber personelle und zeitliche Res-
sourcen spart und einen Mehrwert in
der fundierten objektiven Profilpassung
bieten kann.

5. Personalberater*innen sprechen als

neutrale Dritte Empfehlungen aus.
Flhrungskréfte und Mitarbeitende des
Unternehmens kénnten bei der Aus-
wahl befangen und damit nicht neu-
tral sein, wenn sie ihre eigene Position
gefahrdet sehen, der méglicherweise
privat bekannten Person nicht scha-
den méchten oder wenn sie besonders
dhnliche Kandidat*innen bevorzugen
(“Schmidt sucht Schmidtchen”).



Was unterscheidet die Personalberatung

von der Personalvermittiung?

Die Personalberatung ist die beratende
Unterstltzung eines Auftraggebers bei

dessen Suche nach qualifizierten Mitarbei-

tenden als Fach- und Fihrungskréfte. Im
Rahmen des Such- und Auswahlprozesses

muss der/die Personalberater*in die fachli-

che, personliche, sozial-/kulturelle Eig-

nung von Bewerber*innen objektiv prifen.

Personalberatungen beraten ihre Auf-
traggeber umfassend und suchen im
Markt nach den Profil-Passendsten fiir
eine offene Fach- und Fihrungsposi-
tion. Sie greifen dabei auf eine Vielzahl
personalwirtschaftlicher Methoden und
Tools zurtick.

Personalvermittlungen hingegen befas-
sen sich meist ausschlieBlich mit der
Recherche von Kandidatenprofilen aus
Datenbanken und stellen in kurzer Zeit
sehr viele Lebenslaufe von potenziellen
Kandidat*innen zusammen. Ob und inwie-
weit diese persénlich oder fachlich fur die
vakante Position geeignet sind, wird in der
Regel nicht vertieft geprift. Die Beauftra-
gung erfolgt bei Personalvermittiungen
haufig durch die Arbeitssuchenden selbst -
vgl. § 296 ff Sozialgesetzbuch Il - und
nicht durch das suchende Unternehmen.
Personalvermittlungen arbeiten zudem rein
erfolgsorientiert und nicht exklusiv.



Personalberatung vs. Personalvermittlung

- Personalberatung Personalvermittlung

» Ggf. Analysen dokumentieren
» Empfehlung fir Auftraggeber*innen erstellen

Vorstellungs-

Begleiten/Zuhéren/Beraten

gespréch > Unterstiitzung bei Terminfindung

» Dokumentieren

» Abstimmung weitere Vorgehensweise
Follow Up Transparenz erzeugen

» Auftraggeber und Kandidat*innen Uber den jeweiligen Stand

informieren

» Unterstltzung bei Vertragsverhandlungen oder der

Vertragserstellung anbieten

Anforde- Hinterfragen/Beraten Sichten

rungsprofil » Abstimmung mit HR/Fachbereich » Suchprofil des Auftraggebers
» Erstellung Anforderungsprofil wird gesichtet

Kandidaten- Recherchieren Suchen

suche » Wettbewerbsanalyse » Abgleich der Eckparameter in
» Marktanalyse der hauseigenen Datenbank
» Erarbeiten der Suchstrategie
» Kandidatensuche (Nutzung diverser Quellen)

Auswahl- Eruieren Sammeln und Ubermitteln

prozess » Vorauswahl » Gefundene Lebensldufe werden
» Prifung der Unterlagen zusammengefasst Gbermittelt
» Klarung Bedurfnisse Kandidat*innen
> Abgleich mit Anforderung des Auftraggebers

Interview Analysieren/Beraten
» Informationen von Kandidat*innen einholen
» Informationen an Kandidat*innen geben
» Ggf. Analysen durchfihren
» Dokumentieren

Kandidaten- Erstellen/Anfertigen

bericht » Detaillierte Beschreibung




Zusammenarbeit mit Personalberatungen - Leitfaden des BPM und des BDU zur Auswahl von Personalberatungen // 7

Checkliste fiir die Auswahl von
geeigneten Personalberater*innen

Die Austbung des Berufs des/r Personal-
beraters/in ist gesetzlich nicht geschitzt
oder geregelt, Berufsexamina daher nicht
erforderlich. Wie finden Unternehmen
angesichts dessen seriése und qualifizierte
Personalberatungen? Welche Kriterien
sind hier relevant?

Persoénlicher Fit zwischen
Unternehmen und Berater*in

Nach der telefonischen Kontaktaufnahme
zu oder von einer oder mehreren Personal-
beratungen sollten zunachst im personli-
chen Kennenlerngespréch die gegenseiti-
gen Erwartungen, die Unternehmenswerte
und die Eckdaten der Zusammenarbeit
erdrtert und miteinander abgeglichen wer-
den. Decken sich diese in hohem MaBe,
sind gute Voraussetzungen fiur eine erfolg-
reiche Zusammenarbeit vorhanden.

Fach- und Methodenkompetenz &
Branchenkenntnis

Personalberater*innen, die ,ihr” Bran-
chensegment gut kennen, wissen um die
strategischen und operativen Verédnderun-
gen inihren Branchen, im Markt und in der
Arbeitswelt. Es ist darauf zu achten, inwie-
fern Personalberater*innen Erfahrungen

in der relevanten Branche haben, zugleich
aber durch Spezialisierungen nicht zu sehr
eingeschrankt sind.

Folgende Fragen sollten bei der
Eignung eines/r Personalberaters/in
gestellt werden:

- Welche genauen Kompetenzen und
Branchenerfahrungen bringt die Person
mit und welchen Eindruck macht sie?

- Hat der/die Personalberater*in bereits
erfolgreich Vakanzen in der Branche
besetzt? Wenn ja, welche Funktionen
und auf welchen Ebenen?

- Was waren die Herausforderungen bei
der Besetzung dieser Positionen?

- Wie schatzt der/die Personalberater*in
die Entwicklung der Branche ein?

- Welche Funktionen werden derzeit am
meisten gesucht?

Renommee der Personalberatung &
Referenzen

Zur Identifikation der Seriositat und Kom-
petenz eines/r Beraters/in konnen schrift-
liche oder mindliche Referenzen friherer
Auftraggeber oder vergleichbare Projekte
herangezogen werden. Hilfreiche Informati-
onen liefern aber auch Veroffentlichungen,
Vortréage, ehrenamtliche Engagements in
Verbénden und Netzwerken, Rankings von
Wirtschaftsmagazinen, Kennzahlen (z.B.
die Besetzungsquote) und Beispiele fur
vergleichbare erfolgreiche Suchmandate
der Vergangenheit. Hat ein/e Personal-
berater*in Verpflichtungen aus friitheren



Kundenbeziehungen, so kann die Anzahl
der Firmen reduziert sein, in denen nach
potenziellen Kandidat*innen gesucht wer-
den kann. Eine seritse Personalberatung
wird auf Anfrage dariber informieren, denn
in der Regel durfen mehrere Jahre nach
Beendigung eines Auftrags keine Mitarbei-
tenden des betreffenden Unternehmens
abgeworben werden.

Zuverladssige Auftragskldrung
beziiglich der Vakanz

Zu Beginn einer Suche ist die detaillierte
Auftragsklérung die wichtigste Voraus-
setzung, um erfolgreich geeignete Kandi-
dat*innen fur die Vakanz zu identifizieren.
Folgende Fragen helfen einzuschéatzen, ob
der/die Personalberater*in eine fundierte
Auftragsklarung durchfihrt:
- Inwiefern sammelt die Personal-
beratung Informationen Uber den

Auftraggeber wie z.B. Unternehmens-
daten, Marktsituation, strategische Her-
ausforderungen des Unternehmens,
des Bereichs etc.?

- Inwiefern erfragt die Personalberatung

detailliert die Aufgaben und Anfor-
derungen, die die ausgeschriebene
Vakanz mit sich bringt?

- Werden ggf. mehrere Stakeholder
in der Organisation dazu befragt
(Geschaftsfihrung, Bereichs-/Abtei-
lungsleitungen im HR/in Fach-
bereichen, Teammitglieder)?

Individueller Beratungsansatz

Ein/e gute/r Personalberater*in kann rea-
listisch abschatzen, wie die Chancen am

Markt bezlglich der Stellenbesetzung sind.

Darlber hinaus konnen die zur Verfligung
stehenden Werkzeuge und Methoden,
mogliche Beratungsansétze (Einbeziehung

interner Kandidat*innen zum Vergleich,

Kulturanalyse etc.), eine Brancheniber-
sicht oder Gehaltsbenchmarks besprochen
werden.

Beratung aus einer Hand

Die Akquisition und Verantwortung fur die
Abwicklung eines Projektes sollte még-
lichst in einer Hand liegen. Der/die Per-
sonalberater*in sollte sich verpflichten,
die Kandidaten personlich zu interviewen
sowie die aussagefahigen Berichte per-
sonlich und individuell zu erstellen.

Research - Organisation

Die Identifikation, die Erstansprache und
die Interviews mit Kandidat*innen sollten
durch die Personalberatung stattfinden.
Werden externe Researcher*innen zur
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Unterstltzung in der Identifikation und
Erstansprache hinzugezogen, sind diese
durch die Personalberatung gezielt zu
steuern. Es missen eine langjéhrige Ver-
trauensbeziehung und eine klare vertrag-
liche Verschwiegenheitspflicht mit diesen
vorhanden sein.

Methoden der Ansprache und Auswahl

Ein/e Personalberater*in sollte stets in der
Lage sein, die verwendeten Methoden der
Ansprache und Auswahl umfassend und
detailliert zu erldutern.

Zeitliche Abwicklung

Die Personalberatung legt einen Zeitplan
fur die wichtigen Projektschritte vor. Im
Verlauf des Projektes kann es bisweilen
entscheidend sein, dass der Auftraggeber
zligig Entscheidungen trifft, um zu verhin-
dern, dass ein/e passende/r Kandidat*in
ein anderweitiges Angebot annimmt.

Kommunikationsstruktur

Der/die Personalberater*in sollte eine
klare Reporting- und Kommunikations-
struktur anbieten, die auf die individuellen
Bedurfnisse des Auftraggebers abge-
stimmt ist. Dies beinhaltet z.B. den Infor-
mationsrhythmus seitens der Beratung
sowie die Form und den Inhalt der Bericht-
erstattung Uber den Projektfortschritt.

~Saubere” Vertrage

Nach dem Erstgespréch wird die Perso-
nalberatung ihre Leistungen in einem kon-
kreten und nachvollziehbaren schriftlichen
Angebot zusammenfassen. Die Vertragsin-
halte sollten die mindlichen Vereinbarun-
gen wiedergeben.

Wer hilft bei der Auswahl von
Personalberatungen?

Bei der Auswahl von Personalberatungen
kann zum einen das eigene Netzwerk von
Personalern hilfreich zur Verfligung stehen,
welche Erfahrungen Kolleg*innen in der
Zusammenarbeit mit Personalberatungen
gemacht haben. Zum anderen kann auch
der vom BPM im Jahr 2015 verabschie-
dete ,Kodex guten Headhuntings"" hilf-
reich sein.

Des Weiteren stellt bei der Auswahl
und Beauftragung von Personalberatun-
gen eine Mitgliedschaft im BDU, dem

1 https://www.bpm.de/sites/default/files/thesen_headhun-
ting_0.pdf

Branchenverband der Unternehmens- und
Personalberater*innen in Deutschland, ein
echtes Qualitatsmerkmal dar. Wenngleich
zu betonen ist, dass es seriése und kom-
petente Personalberatungen auch auBer-
halb dieses Verbandes gibt. Eine weitere
Informationsquelle kénnen auch groBe
Wirtschaftsmagazine bieten, die jéhrliche
Rankings von Personalberatungen publi-
zieren.

In den BDU beispielsweise werden nur
solche Beratungen aufgenommen, die

ein qualifiziertes Aufnahmeverfahren
durchlaufen und sich auf die Einhaltung
bestimmter professioneller Richtlinien
verpflichtet haben. Durch die verpflichten-
den Berufsgrundsatze? des Verbandes
werden grundlegende unternehmerische
Pflichten wie zum Beispiel Verschwie-
genheit seitens der Berater*innen in

der Einhaltung sichergestellt. BDU-Be-
rater*innen sind sich zudem ihrer Uber-
geordneten Verantwortung bewusst

und haben sich dazu verpflichtet, einen
aktiven Beitrag zur Erhéhung des Frau-
enanteils im Management zu leisten. Alle

2 www.bdu.de/media/3767/berufsgrundsaetze.pdf
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Personalberatungsunternehmen, die dem
Verband angeschlossen sind, tben ihre
Tatigkeit gemaB den ,Grundsatzen ord-
nungsgemaBer und qualifizierter Perso-
nalberatung (GoPB)"? aus. Der Leitfaden
beschreibt im Detail die Anforderungen
an eine fachgerechte Berufsausiibung,

so dass Auftraggeber wie Kandidat*innen
eine klare Vorstellung von der Leistungs-
erwartung und der Umsetzung des
Leistungsversprechens im Beratungs-
projekt erhalten. Auf der BDU-Webseite
(www.bdu.de) findet sich eine eigene
Datenbank* der Mitgliedsunternehmen
und deren jeweiligen Spezialisierungen.

3 www.bdu.de/media/275262/gopbweb.pdf

4 www.bdu.de/services/wie-wir-unternehmen-unterstuetzen/
personalberaterdatenbank/



Der Beratungsprozess
im Detail

Der idealtypische Beratungsprozess

Das suchende Unternehmen und der/die
Personalberater*in stimmen sich beziiglich
des Ablaufs des Suchmandats ab. Es gibt
eine empfohlene Vorgehensweise, die
einen funktionierenden und erfolgreichen
Beratungsprozess sicherstellt:

»

Direct Search in

Kombination mit
Datenbank Search
Social Media Search
(verdeckte) Anzeige

Interview der
Kandidat*innen
und Erstellen
vertraulicher Berichte
durch den
Beratenden

v

Interview im Verifizierung

und Vertrage

Unternehmen

Aktives
Onboarding

Weiterer
Kontakt
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Das Aufgaben- und Anforderungsprofil

Grundlage fur einen erfolgreichen Stel-
lenbesetzungsprozess ist eine inhaltlich
ausfihrliche, offene und vertrauensvolle
Projektbesprechung zu Beginn des Such-
prozesses. Die Beratung erhalt dadurch
wichtige Informationen, um das Unterneh-
men und die zu besetzende Position am
Bewerbermarkt gegeniiber Kandidat*in-
nen positiv und realistisch zu repréasen-
tieren. Teilnehmende sind optimaler-
weise neben den projektdurchfiihrenden
Berater*innen der/die verantwortliche
Personalmanager*in und der/die unmit-
telbare Vorgesetzte des/der zukinftigen
Positionsinhabers/in, ggf. ergénzt um die
nachsthéhere Hierarchieebene und/oder
Mitarbeitende in wichtigen unternehmens-
internen Schnittstellen. In dieser Projekt-
besprechung sollte zunéchst, eine detail-
lierte Darstellung des Unternehmens (z.B.
Kennzahlen, Produkt-/Dienstleistungs-
spektrum, Marktsituation, Wettbewerb,
Unternehmensstruktur, Aufbauorganisa-
tion, Unternehmens-/Fihrungskultur, etc.)
erfolgen. Personalberater*innen sollten
Verstandnis haben, dass manche Informa-
tionen méglicherweise (noch) nicht mitge-
teilt werden kénnen. Zu den Aufgaben des
Unternehmens gehdrt es, dem/r Personal-
berater*in, sofern vorhanden, eine erste
Stellenbeschreibung zur Verfigung zu
stellen und alle Informationen zur vakan-
ten Position zu geben sowie ihre Historie
transparent zu kommunizieren. Dann sollte

ein Aufgaben- und Anforderungsprofil
der zu besetzenden Position gemeinsam
erarbeitet und diskutiert werden. Voraus-
setzung daflr ist ein realistischer Blick auf
den Bewerbermarkt von allen Projektbe-
teiligten, der ausgehend vom Idealprofil
der Position eine gewisse Kompromissbe-
reitschaft fir den Stellenbesetzungspro-
zess erforderlich machen kann. Es liegtim
Interesse beider Seiten, dass ein ideales
Anforderungsprofil friihzeitig auf sein Vor-
handensein und seine Verfliigbarkeit auf
dem Bewerbermarkt Gberprift wird. Dane-
ben sollte besprochen werden, was eine/n
geeignete/n Kandidat*in zum Wechsel
bewegen kénnte. Aufgabe der Beratung
ist es hier, durch eine konstruktiv kritische
Grundhaltung die erhaltenen Informatio-
nen zu hinterfragen.

Zum Aufgabenprofil der Position
gehdren z.B.:

- Zielsetzung der Position

— aktuelle Hauptaufgaben

- zukinftige Projektverantwortungen

- Fuhrungsverantwortung (fachlich, diszi-
plinarisch)

- Budget-, Umsatz- oder Einkaufsverant-
wortung

- besondere strategische oder sonstige
Herausforderungen der Position

- Reisetatigkeit (national, international),
Méglichkeit flexibler Arbeitsmodelle

- wesentliche unternehmensinterne/
-externe Schnittstellen (wie Kund*innen,
Lieferant*innen,
Dienstleister, Partner*innen)

- hierarchische Einordnung der Position
(z.B. Linie vs. Matrix, Hierarchieebene)
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- Berichtsweg (disziplinarisch, fachlich)

- Vergutung der Position (z.B. Gehalt - fix
und variabel, Benefits wie Firmen-PKW/
Bike, Bahncard, Umzugskosten, sons-
tige Zusatzleistungen)

- ggf. arbeitsvertragliche Besonderhei-
ten.

Ist das Aufgabenprofil ausfihrlich und
fur die Beratung verstandlich diskutiert
worden, erfolgt in einem weiteren Schritt
die Besprechung des gewiinschten und
erforderlichen Anforderungsprofils der
Position.

Wichtige Punkte hier sind:

- Ausbildung & Studium
- spezielle Fachqualifikationen

berufliche Erfahrungen (einschlieBlich
Branchen und Positionen)

Flhrungserfahrung und Fihrungsver-

halten/Fuhrungsstil

- IT-Kenntnisse

- Sprachkenntnisse

- Auslandserfahrung/interkulturelle Kom-
petenz

- Auspragung verschiedener Kompe-
tenzfelder (z.B. Management, Strategie,
Methoden)

— Arbeitsverhalten

- Personlichkeitsmerkmale

und -auspragungen

Nicht zuletzt sollte im Briefing vermerkt
werden, welche Merkmale und Kompeten-
zen mit Blick auf die Vielfalt im Team und
in der Organisation wiinschenswert sind
(z.B. Frauenanteil in Fihrungspositionen

erhéhen). Die vorangegangenen Ausfih-
rungen sollen einen Anhalt und eine Struk-
tur fur die Projektbesprechung geben. Zu
Beginn werden ggf. nur grundlegende
Punkte besprochen. Differenziertere Infor-
mationen sollten dann aber spéatestens
nach dem Projektstart in einem weiteren
Gespréch eingeholt werden. Je genauer
die projektdurchfihrende Beratung die
Besonderheiten der zu besetzenden Posi-
tion und das Idealprofil passender Kandi-
dat*innen verstanden hat, desto groBer ist
die Wahrscheinlichkeit einer zigigen und
erfolgreichen Stellenbesetzung.

Die anvertrauten Informationen Ubersetzt
die Personalberatung in ein Anforderungs-
profil, welches vom beauftragenden Unter-
nehmen freigegeben wird. Zusétzlich
sollten Suchfelder, in Betracht kommende
Branchen fur die von der Beratung anzu-
fertigende Zielfirmenliste sowie die kon-
krete Suchstrategie fur die offene Position
konkretisiert werden. Das Anforderungs-
profil, die Zielfirmenliste und die definierte
Suchstrategie bilden die Basis fur das
weitere Vorgehen und stellen sicher, dass
beide Seiten die Position in gleicher Art
und Weise interpretieren.

Wo soll gesucht werden?

Die Qualitét der Personalberatung zeigt
sich vor allem in ihrer Fahigkeit, Men-
schen fir eine Position zu gewinnen und
dem/der finalen Kandidat*in bei dem
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schrittweisen Entscheidungsprozess aktiv
zur Seite zu stehen. Der/die Berater*in
sollte neben der Direktansprache und der
klassischen Anzeige auch andere Wege
gehen wie strukturierte Empfehlungen
Uber das eigene Netzwerk, die Nutzung
interner und externer Datenbanken sowie
sozialer Medien. Wichtig kann es sein, mit
der Beratung festzulegen, welche Firmen
im Markt nicht aktiv angesprochen wer-
den, etwa weil eine enge Verbindung zum
eigenen Unternehmen besteht.

Interviews und Kandidaten-
berichte: Entscheidungsgrundlage
fiir Auftraggeber

In dieser Phase des Suchprozesses inter-
viewt der/die Personalberater*in diejeni-
gen Kandidat*innen, die ihre Bewerbungs-
unterlagen zur Verfigung gestellt und
einen passenden Eindruck hinterlassen

haben. Ein/e erfahrene/r Personalbera-
ter*in wird ein strukturiertes Interviewkon-
zept anwenden, welches valide ist und
erlaubt, weiterreichende fachliche und
personliche Aussagen Uber Kandidat*in-
nen zu treffen. Ein Interview sollte immer
personlich geflhrt werden. Wenn sich dies
aus Zeit- oder Ortsgriinden nicht realisie-
ren lasst, ist ausnahmsweise ein Interview
per Video (aus Datenschutzgriinden ohne
Aufzeichnung) das Mittel der Wahl.

Das Interview sollte anforderungs- und
kompetenzbasiert gefiihrt werden. Das
bedeutet, dass die Fragen im Interview
so formuliert sind, dass sie die fur die
Position erforderlichen Féhigkeiten und
Fertigkeiten erfassen. Geht es beispiels-
weise darum, dass jemand sehr vernetzt
und abteilungstbergreifend arbeiten soll,
ist es sinnvoll, die individuelle Koopera-
tions- und Netzwerkfahigkeit zu erfassen.
Geht es darum, dass ein/e Kandidat*in
sehr neuartige Produkte entwickeln und

einfihren soll, sollte z.B. die persénliche
Innovationsfahigkeit und Umsetzungs-
starke evaluiert werden.

Nur wenn das Interview hinsichtlich Struk-
tur, Inhalt und gestellter Fragen bezogen
auf die beurteilten Kriterien gleich oder
dhnlich sind, ist ein objektiver Vergleich
von mehreren Kandidat*innen méglich.

Diagnostische Instrumente

Bei der Besetzung von Fiihrungspositio-
nen sollte stets gepriift werden, ein Ver-
fahren der Personaleignungsdiagnostik
einzusetzen (z.B. BIP - Bochumer Inventar
fur berufsbezogene Personlichkeitsent-
wicklung oder Instrumente, die die kul-
turelle Passung erfassen). Dabei geht es
neben der Frage der fachlichen, methodi-
schen, sozialen und persénlichen Eignung
von Bewerber*innen (job-person-fit) vor
allem auch darum, individuelle Starken
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und Entwicklungsfelder zu identifizieren
sowie die kulturelle Passung zwischen
Bewerber*innen und Unternehmen (,cul-
tural fit”) festzustellen. Wird ein derartiges
Verfahren eingesetzt, sollte die Personal-
beratung ihre Vorgehensweise hinsichtlich
der durchgefiihrten Diagnostik detailliert
erldutern und vorstellen.

Vertraulicher Kandidatenbericht

Der streng vertrauliche Bericht, derim
Nachgang Uber die profilpassendsten
Kandidat*innen erstellt und dem Auftrag-
geber zur Verfiigung gestellt wird, sollte
neben den biographischen und harten
Fakten (z.B. Gehalt, Kiindigungsfrist, etc.)
auch die Kompetenzen und Soft Skills der
Kandidat*innen enthalten und plausibel
erldutern, warum diejenige oder derjenige
aus Sicht der Beratung fiir die offene Posi-
tion geeignet ist. Der Bericht muss den/

die Personalmanager*in und andere Betei-
ligte des beauftragenden Unternehmens
in die Lage versetzen, die Kandidat*innen
fachlich und persénlich gut einzuschéatzen.

Bewerbungsgesprache im
Unternehmen

Auf der Basis der Kandidatenberichte der
Personalberatung wird das Unternehmen
im nachsten Schritt die potenziell geeig-
netsten Kandidat*innen einladen, um sie
personlich kennenzulernen. Bei der Ter-
minplanung ist eine enge Abstimmung

mit der Personalberatung unabdingbar.
Bewerbungsgespréche sind ein Spiegel
der Unternehmenskultur und sollten daher
entsprechende Aufmerksamkeit erfahren.
Dazu gehort die Wertschatzung gegen-
Uber den Kandidat*innen, sie zeitnah zu
einem Gesprach einzuladen, im personli-
chen Interview genligend Zeit einzuplanen

sowie sicherzustellen, dass der/die gegen-
wartige Stelleninhaber*in dem/der Kan-
didat*in nicht begegnet. Sollte sich ein/e
Bewerber*in frihzeitig wider Erwarten

als unpassend fir die gesuchte Position
erweisen, wird empfohlen, die Interviews
dennoch respektvoll und strukturiert zu
Ende zu fihren. Ein qualifiziertes Feedback
an die Kandidat*innen kennzeichnet gute
Arbeitgeber. SchlieBlich ist jede/r Bewer-
ber*in als Multiplikator*in unterwegs und
damit wichtig fur das Image und Employer
Branding eines Unternehmens. Das Unter-
nehmen sollte im Fall einer Absage und fur
ein differenziertes Feedback an die Kandi-
dat*innen eng mit der Personalberatung
zusammenarbeiten.
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Angebots- und Vertragsgestaltung

Nach dem ersten Gesprach zwischen
Personalberatung und auftraggebendem
Unternehmen sollte ein fir die konkrete
Vakanz schriftliches Vertragsangebot
erstellt werden (E-Mail, pdf-Dokument).
Der Vertrag sollte erst unterzeichnet wer-
den, wenn alle fiir beide Parteien wichtige

oder sogar bindende Aspekte geklart sind.

Die Konditionen mussen transparent und
eindeutig sein. Das Angebot sollte eine
Beschreibung des Suchmandats umfassen,
in dem die Position, der Leistungsumfang
und die Vorgehensweise der beauftragten
Suche definiert werden. Das Aufgaben-
profil des Unternehmens sollte beigefigt
werden.

Einige Personalberatungen arbeiten mit
fest definierten AGBs, andere mit indivi-
dualisierten Beratungsvertragen. Aber
auch bei Personalberatungen mit festen
AGBs ist es nicht uniblich, abweichende

AGB-Vereinbarungen im Einzelfall zu
schlieBen. Aufgrund der am Markt vor-
handenen vielféltigen Formen an Leis-
tungs- und Honorarmodellen werden im
Folgenden Punkte gelistet, welche nicht
als Mindestbestandteile einer schriftlich
oder textlich fixierten vertraglichen Ver-
einbarung zu verstehen sind, sondern als
Checkliste fiir méglicherweise zu
klarende Fragestellungen.
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Vertragliche Grundlagen
fur die Zusammenarbeit

Schutz von Geschifts- und Beispiele:
Kooperationspartner*innen

+Namen von Kandidat*innen bzw. +Wir werden lhnen eine Zielfirmenliste
Es ist sinnvoll, vertragliche Vereinbarun- Unternehmen oder Wettbewerbern, fiir unsere Ansprache mit der Bitte um
gen zu treffen, welche Personen und wel- die wir aufgrund Ihrer Geschéftsbe- Freigabe vorlegen. Bitte weisen Sie
che Unternehmen (z.B. Geschéfts- oder ziehungen, Kooperationspartner- uns ausdriicklich auf Off-Limit-Adres-
Kooperationspartner des Auftraggebers), schaft, brancheninterner Vereinbarun- sen (z.B. Kunden-/Kooperationspart-
nicht angesprochen werden sollten und gen, brancheninterner ,Gentlemen’s ner) hin.”
dirfen. Des Weiteren ist zu empfehlen Agreements” sowie aufgrund einer
eine Zielfirmenliste zu erarbeiten und fest- sehr abweichenden Unternehmenskul-
zulegen. tur oder Unternehmensstruktur nicht

ansprechen sollen, teilen Sie uns bitte
mit // haben Sie mir bereits mitge-
teilt. Diese sind: / Siehe Anhang Liste /
siehe unsere Email vom TT.MM.JJ."
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Leistungsumfang

In Abhangigkeit der zu besetzenden Stelle
und des Leistungsspektrums der beauf-
tragten Personalberatung sind folgende
Leistungen denkbar:

- Briefing-Gesprache

- Arbeitsplatz-Analysen

- Erstellung eines Positions-/
Anforderungsprofils

- Vorschlage fur die
Positionsbezeichnung

- Vorschlage fur marktgerechte Vertrags-
konditionen und Gehaltsrahmen

- Anzeigenschaltung (gewdlnscht: ja/
nein; anonym oder mit Nennung des
Auftraggebers)

- Identifikation, Ansprache, Auswahl,
Evaluierung/Assessment und Vorschlag
von Kandidat*innen

Auswahlverfahren

- personliche Gesprache

- Telefoninterviews

- Videointerviews (ohne Aufzeichnung,
nur wenn sachlich geboten)

- Assessments/Diagnostikverfahren

Reporting

— inwelcher Weise: formell z.B. durch
einen schriftlichen Bericht oder

- chrift deslde

informell durch personliches/telefoni-
sches Gespréch;

in welchem Intervall (wochentlich,
monatlich)

in welchem Umfang (Anzahl der ange-
sprochenen Kandidat*innen, Griinde,
warum Kandidat*innen nicht interes-
siert sind (Achtung Datenschutz: Kan-
didat*innen, die von sich aus ausschei-
den, missen hier anonymisiert werden),
Funktion, Branche und/oder Organi-
sation fur die die Kandidat*innen tétig
sind, Lessonslearned und ggf. Anpas-
sung, Ergédnzung des Anforderungs-
profils)

Kandidatenprofile

(Mehrwert zum reinem Lebenslauf:
Erkenntnisse aus den Gesprachen mit
dem Kandidaten, Aufzeigen von Kennt-
nissen, Fahigkeiten, Eignung)

-

S LAY

. xunde!

- Begleitung von Bewerbungs-/Vorstel-
lungsgespréchen/Présentationen

- Verifizierung von Zeugnissen (Achtung
Datenschutz: Eine vollig anlasslose
Uberpriifung ohne Wissen der Kandi-
dat*innen ist nicht moglich)

- Background-Checks und das Einholen
von Referenzen (nur mit Zustimmung
der Kandidat*innen sofern nicht auf
freie Google-Suche beschrankt!)

- Beratungs-/Coaching-Leistungen im
Onboarding-Verfahren.

Der Auftraggeber sollte den Leistungsum-
fang im persénlichen Gespréach mit der
Beratung besprechen und, sofern notwen-
dig, bestimmte Punkte im Vertrag schrift-
lich oder textlich festhalten.



Vergabe des Suchmandats

In der Regel empfehlen Personalberatun-
gen die exklusive Beauftragung fur eine
mandatierte Position. Ein solches Vorge-
hen hat auch Vorteile fir den Auftragge-
ber. Personalmanager*innen vermeiden
das ,Wettrennen” von mehreren Personal-
beratungen um Kandidat*innen. Dies kann
im schlimmsten Fall zu einer negativen
Candidate Experience und zur Imagescha-
digung des Unternehmens fihren. Es kann
der Eindruck entstehen, dass das auftrag-
gebende Unternehmen unprofessionell
ist. Auch reduziert die Beauftragung einer
einzigen Personalberatung maf3geblich
den Arbeitsaufwand aus Personalersicht,
da sonst ein groBer Steuerungsaufwand
die Folge ware.

Beispiel:

» ,Es wird vereinbart, dass unser/e
Klient*in kein anderes Personalbera-
tungsunternehmen im Rahmen dieses
Projektes betraut, solange Musterper-
sonalberatung mit der Beratungsleis-
tung beauftragt ist.”

Gleichbehandlung, Gleichstellung aller
Kandidat*innen, gleiche Methodik bei
der Evaluierung interner Kandidat*in-
nen und Initiativbewerbungen

Esist zu klaren und dartber Einverneh-
men zu erlangen, wie interne, initiativ oder
Uber das Netzwerk des Auftraggebers

in Erscheinung tretende Kandidat*innen

in der Stellenbesetzung berticksichtigt
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werden und in welcher Weise die getrof-
fene Honorargestaltung auch auf solche
Kandidat*innen anzuwenden oder Abwei-
chungen fir solche Félle vorgesehen sind.

Profilanderungen

Im Rahmen einer Suche kann es zu Anfor-
derungs- bzw. Suchprofilanpassungen
kommen (z.B. aufgrund interner organi-
satorischer Verdnderungen beim Auftrag-
geber, Verfugbarkeit von Kandidat*innen,
Fokus auf Kandidat*innen in einer ande-
ren Region etc.). Beeintrachtigt die Profil-
adnderung die ganze Suchstrategie und
den Kreis der potentiellen Kandidat*in-
nen, kdnnen Personalberatungen sich das
Recht vorbehalten, die Konditionen zu
andern bzw. ein neues Honorar zu verlan-
gen. Beide Parteien sollten sich in diesem
Fall Uberlegen, ob sie die Suche fortsetzen
wollen (mit oder ohne Miteinberechnung
der bis zu diesem Zeitpunkt bezahlten
Raten bzw. mit einem neuen, ergédnzenden
Honorar) oder die Suche offiziell beenden.
Die Bedingungen fiir solche Félle sollten
ebenfalls vertraglich festgehalten werden.
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Zusétzlich empfiehlt sich immer das offene
Gesprach mit der Beratung zu suchen, um
die beste Lésung fur die Situation zu fin-
den.

Die Vergiitung

Der Auftraggeber sollte die Kosten der
Personalberatung im Gesamtkontext der
Unternehmensstrategie beachten und
Anbieter nicht nur aufgrund des Preis-
niveaus ausschlieBen. Letztlich kauft der
Auftraggeber eine Ldsung, Zeitersparnis,
sogar ROl fur sein Unternehmen ein. Es

ist wichtig, im Vorfeld zu klaren, welcher
Fachbereich/Kostenstelle intern die Kosten
tragt.

Eine vertrauenswirdige Personalbera-
tung wird nicht versuchen, einen Auftrag
um jeden Preis zu bekommen. Uberdies
sollte sie bereit sein, im Falle eines Fehl-
schlagens des Projekts, ein gewisses wirt-
schaftliches Risiko mitzutragen. Besonders
haufig wird zwischen Auftraggeber und
Personalberatung die sogenannte Drittel-
regelung vereinbart. Hierbei wird die erste
Rate bei der Auftragsvergabe fakturiert,
die zweite Rate nach Prasentation geeig-
neter Kandidat*innen und die letzte Rate
sobald der/die Kandidat*in den Arbeits-
vertrag unterschrieben hat oder - ggf.
anteilig - bei sonstiger Projektbeendigung.
Die Héhe des Honorars héngt oft von der
zu besetzenden Position, der Vergiitung

des/der finalen Kandidat*in, dem Schwie-

rigkeitsgrad der Suche und der Suchme-
thode ab. Die BezugsgroBe eines prozen-
tual vereinbarten Honorars ist haufig die
Vergltung der zu besetzenden Position.
Berater*innen berechnen oft ein Honorar
von um die 30 Prozent des vorgesehenen
oder tatséchlich vertraglich festgehaltenen
Jahresbruttoeinkommens. Entscheidend
ist ein gemeinsames Verstandnis tber

den zugrunde liegenden Vergltungs-
begriff zu schaffen: handelt es sich um das
Jahresfixgehalt, das (steuerliche) Jahres-
bruttogehalt, das Jahreszieleinkommen
(Fixgehalt + Tantieme) oder die Gesamt-
vergltung (Fixgehalt, Tantieme, Firmen-
wagen, betriebliche Altersvorsorge)? Der
letztendliche Preis sollte fix vereinbart wer-
den, um Budgetsicherheit fir den Auftrag-
geber zu gewébhrleisten.

Beispiele:

» ,Berechnungsgrundlage ist das vom

Kunden vertraglich geschuldete Jah-
resbruttogehalt inkl. Urlaubs-, Weih-
nachts- und Sonderzahlungen, des
geldwerten Vorteils eines Dienst-
wagens und variabler Vergiitungs-
bestandteile. Der geldwerte Vorteil
eines Dienstwagens wird pauschal mit
6.000 Euro pro Jahr angesetzt. Im Falle
einer variablen Vergiitung (Tantieme,
Provision etc.) wird von einer 100 pro-
zentigen Zielerreichung ausgegan-

"

gen.

»Das Honorar fiir unser Beratungs-
projekt betragt xx % der vorgesehe-
nen Gesamtjahresbruttovergiitung
(Grundgehalt plus variable Beziige bei



100 prozentiger Zielerreichung, ver-
mogenswirksame Leistungen, Sonder-
zahlungen) fiir die zu besetzende Posi-
tion, zuziglich gesetzlich anfallender
und auszuweisender Mehrwertsteuer.”

»Das Honorar betragt xx % des Jahres-
zieleinkommens (Fixum und antizipier-
ter Bonus) zuziiglich der gesetzlichen
Mehrwertsteuer.”

.Das Honorar betragt xx % des effektiv
vertraglich vereinbarten Jahresbrutto-
einkommens, zuziiglich der gesetzli-
chen Mehrwertsteuer.”

Weitere Honorarmodelle

Andere Formen und Varianten von Hono-
rarmodellen sind:

1. Erfolgshonorar: Personalberatungen
arbeiten in der Regel nicht wie Perso-
nalvermittlungen rein erfolgsabhén-
gig (d.h., ein Honorar flieBt nur nach
erfolgreicher Besetzung der Position).
Man muss sich im Klaren sein, dass sich
ein rein auf Erfolgsbasis arbeitender
Auftragnehmer in der Regel nur kurze
Zeit mit einem Suchprojekt beschafti-
gen kann und die Suche schnell wieder
beendet, wenn kein kurzfristiger Erfolg
in Aussicht ist.

2. Festhonorar: Durch ein im Vorfeld
festgelegtes Festhonorar kann die

Personalberatung neutral agieren. Soll-
ten sich interne Bewerbungen ergeben,
bzw. interne Kandidat*innen in den
Auswahlprozess neutral und gleichbe-
rechtigt miteinbezogen werden, ist der/
die Personalberater*in finanziell nicht
interessiert, externe Kandidat*innen zu
bevorzugen.

. Aufwandshonorar: Hier erfolgt die

Abrechnung nach Inanspruchnahme,
Anzahl, Stunden etc. insbesondere bei
Sonderprojekten einer Personalbera-
tung (Referenzcheck, Assessment, Coa-
ching, Rechtsberatung).



Erfolgshonorar

Vor- und Nachteile der Honorarmodelle

I R T

Personalberatungen arbeiten
in der Regel nicht wie Personal-
vermittlungen rein erfolgsab-
hangig (d.h., ein Honorar flieBt
nur nach erfolgreicher Beset-
zung der Position).

Honorarzahlungen nur im
Erfolgsfall, keinerlei finanzielle
Risiken

Man muss sich im Klaren sein,
dass sich ein rein auf Erfolgs-
basis arbeitender Dienstleister
in der Regel nur kurze Zeit mit
einem Suchprojekt beschafti-
gen kann und die Suche schnell
wieder beendet, wenn kein
kurzfristiger Erfolg in Aussicht
ist.

Festhonorar Durch ein im Vorfeld festgeleg- Neutrale und i.d.R. professio- keine
tes Festhonorar kann die Per- nelle Suche, es werden nur pas-
sonalberatung neutral agieren. sende Kandidat*innen prasen-

Sollten sich interne Bewer- tiert, somit geringer Aufwand
bungen ergeben, bzw. interne fur den Auftraggeber, klare
Kandidat*innen in den Aus- Kenntnisse der Kosten
wahlprozess neutral und gleich-
berechtigt miteinbezogen
werden, ist der/die Personalbe-
rater*in finanziell nicht interes-
siert, externe Kandidat*innen zu
bevorzugen.
Aufwandshonorar Hier erfolgt die Abrechnung Die Honorierung erfolgt nach Hoherer Prifaufwand durch

nach Inanspruchnahme, Anzahl,
Stunden etc. insbesondere bei
Sonderprojekten einer Perso-
nalberatung (Referenzcheck,
Assessment, Coaching, Rechts-
beratung).

Aufwand, i.d.R. nach Dokumen-
tation der Personalberatung,
dadurch Klarheit der Kosten-
struktur

den Auftraggeber, die Nach-
vollziehbarkeit erfordert fach-
liches Know How
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Mischformen aus Fest-, Erfolgs- und Auf-
wandshonorar sind nicht uniblich. So
kénnen Personalberatungen ein Basis-/
Mindestfesthonorar zur Deckung ihres
Grundaufwands ergénzt mit weiteren
erfolgsorientierten Honorarkomponenten
verlangen.

Es sprechen fir den BPM und den BDU
gute Grinde dafur, die eingangs genannte
Drittelregelung zu praktizieren oder ver-
gleichbare Honorarstrukturen zu ver-
einbaren, damit sich der/die Berater*in
sich einem Projekt bis zur endgiiltigen
Besetzung - auch Uber viele Wochen und
Monate hinweg - konstant widmen kann.
Gleichzeitig sind Bindung, Vertrauen und
Kontinuitét in einem solchen Honorarmo-
dell hdufig besser gewéhrleistet.

Zahlungsmodalitaten

Zu klaren sind hieraus die
Zahlungsmodalitaten:

Wann ist welcher Betrag vorgesehen?
- Sind die Zahlungen an Projektfort-
schritte gebunden oder an feste Ter-
mine, Zeitabschnitte?

Beispiele:

Ratenzahlung nach Prozessfort-
schritt:

.Das Honorar betragt xx % des Jahres-
zieleinkommens (Fixum und antizipier-
ter Bonus) zuziiglich der gesetzlichen
Mehrwertsteuer und wird in drei Raten
fallig: 1/3 nach Auftragserteilung, 1/3
nach Prasentation von mind. zwei Kan-
didat*innen und 1/3 nach Unterzeich-
nung des Anstellungsvertrages.”

Rein erfolgsabhidngige Honorar-
zahlung beim Projektabschluss:

.Das vereinbarte Beratungshonorar ist
nach Vertragsunterschrift mit dem/der
Kandidat*in sofort fallig.”

Ratenzahlung nach festen Terminen:
«Dieses Festhonorar wird in drei glei-
chen Monatsraten zu je X.000 Euro
plus MwSt., beginnend mit dem Zeit-
punkt der Auftragserteilung in Rech-
nung gestellt.”

Sofortige Honorarzahlung (bei
kleineren, einmaligen Projekten):
»Das vereinbarte Beratungshonorar ist
nach Auftragserteilung und Vertrags-
unterschrift durch Auftraggeber und
Auftragnehmer sofort fallig.”
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Weitere Aufwendungen, Spesen,
Auslagen, Sonderausgaben

Das vereinbarte Honorar kann, muss aber
nicht alle Kosten beinhalten. Insbeson-
dere fiir Spesen, Reisen, Ubernachtungen,
Bewirtungen der Kandidat*innen und der
Personalberatung sind Pauschalen oder
gegen Einzelnachweis anzuwendende
Abrechnungsmodalitaten zu vereinba-
ren. Andere Beispiele umfassen Anzei-
genschaltungen, Kosten von durch Dritte
durchgefihrte Leistungen oder Testverfah-
ren, externe Assessments, Besuch von fur
die Positionsbesetzung relevanten Fach-
veranstaltungen oder Kongressen.

Die Abrechnung nach Einzelnachweis gibt
zwar groBere Transparenz, ist aber auch
mit groBerem Aufwand verbunden.
Pauschalen bieten Planungssicherheit,
reduzieren den Aufwand fur beide Sei-
ten und erméglichen dem/der Berater*in

schnelle Reaktionen und einfache Reise-
und Meetingorganisation.

Garantie/Nachfolgesuche/
Nachbesetzung

Scheidet der/die platzierte Kandidat*in
aus, bieten viele Personalberatungen fur
solche Falle eine garantierte Nachbeset-
zung an. Die Konditionen fir diese Leis-
tung und die Bedingungen sollten vor Auf-
tragsvergabe zusatzlich vereinbart werden.
Klar festzulegen sind die Voraussetzungen
einer Nachsuche:

- innerhalb welchen Zeitraums gilt die
Garantie: z.B. bis zum Ende einer ver-
einbarten Probezeit, bis zu x Monaten
nach Anstellungsbeginn etc.;

—  fur welche Fallkonstellationen: Nichtan-
tritt, Eigenklindigung, Kiindigung durch

Unternehmen (ggf. begrenzt auf von
der Personalberatung zu vertretende
Grinde wie fehlende Qualifikation/Ver-
halten);

- bis wann die Nachbesetzung eingefor-

dert werden muss: z.B. spatestens zwei
Monate nach Ausspruch der Kiindi-

gung;

- welche Kosten hat der Auftraggeber

auch bei einer honorarfreien Nachbe-
setzung zu tragen: z.B. Spesen, Kosten
fur erneute Anzeigenschaltung etc.

Beispiele:

Fur den Fall, dass sich der Klient
innerhalb der Probezeit von dem/

der eingestellten Kandidat*in trennen
sollte aus Griinden, die in der Leistung
oder der Personlichkeit des/der Kan-
didat*in liegen, so wiirden wir ohne
Berechnung eines Suchhonorars ein
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erneutes Suchprojekt durchfithren, um
die Position zu besetzen, wenn der Kli-
ent dieses wiinscht. Wir wiirden hier
lediglich die Expenses wie weiter vor
beschrieben in Rechnung stellen. Sollte
ein/e im Rahmen dieses Auftrages ein-
gestellte/r Kandidat*in nach Vertrags-
unterzeichnung seinen Dienst nicht
antreten (Kiindigung vor Dienstantritt),
wird unsere Beratung ohne zusétzliche
Honorarberechnung die Suche wieder
aufnehmen.”

«Sollte sich der/die Kandidat*in vom
Unternehmen - oder umgekehrt das
Unternehmen von dem/der Kandi-
dat*in - aus anderen Griinden trennen,
wie z.B. dem Fall, dass sich die Orga-
nisation, Gesellschafterstruktur oder
die urspriingliche Aufgabe, fir die
man ihn/sie gewonnen und eingestellt
hat, in ihrer Verantwortung oder ihren

Inhalten grundsatzlich verandert hat,
tritt kein kostenloser Garantiefall ein.
Wenn der Klient es wiinscht, wiirden
wir mit Berechnung eines neuen Such-
honorars (Hohe: zu kliren) ein erneu-
tes Suchprojekt durchfiihren, um die
Position zu besetzen.”

Vorzeitige Beendigung des
Personalberatungsmandats

Bei eintretender Strategie- oder Organi-
sationsanderungen beim Auftraggeber,
lange Dauer des Suchprozesses oder bei
einer schlechten Zusammenarbeit kann
es passieren, dass die Suche vorzeitig
beendet werden soll. Fiir einen solchen
Fall sind beiderseitige Kiindigungsfristen
sowie die vorherige Festlegung in Abhéan-
gigkeit zum Kindigungszeitpunkt félligen
Zahlungen dienlich.

Beispiel:

.Der Auftrag kann jederzeit vom Auf-
traggeber zuriickgezogen werden. In
Abhangigkeit vom Projektfortschritt
wird die jeweils nachste Rate abschlie-
Bend in Rechnung gestellt. Sofern
nach Vertragsende trotzdem ein/e von
uns vorgeschlagene/r Kandidat*in
innerhalb von 12 Monaten eingestellt
werden sollte, ist gleichwohl das volle
Honorar fallig."

Einstellung vorgestellter Kandidat*in-
nen auf nicht mandatierte Positionen

Mitunter werden dem Auftraggeber im
Rahmen der Suche Kandidat*innen vorge-
stellt, die fur eine andere als die manda-
tierte Position in Frage kommen. Werden
diese vom Auftraggeber innerhalb eines
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bestimmten Zeitraums eingestellt, so kann
dafir ein (abgestuftes) Honorar fallig wer-
den.

Beispiel:

» ,Sollten Sie aus der Reihe der von uns
im Rahmen des Suchauftrages vorge-
schlagenen Kandidat*innen weitere
Kandidat*innen innerhalb eines Jah-
res nach Auftragsvergabe als Mitar-
beitende verpflichten, so werden wir
lhnen zusatzlich xx % der Jahresvergii-
tung des/der eingestellten Kandidat*in
pro Kandidat*in in Rechnung stellen.”

Kundenschutzvereinbarung,
Vereinbarung eines Abwerbeverbots

Personalberatungen erhalten wahrend des
laufenden Auftrags einen tiefen Einblick in
die Unternehmensorganisation und detail-
lierte Informationen Uber Fihrungskrafte
und Mitarbeitende des Auftraggebers. Im
Rahmen einer Zusammenarbeit versteht es
sich von selbst, dass der/die Personalbera-
ter*in keine Mitarbeitende des Auftragge-
bers fur andere Suchprojekte abwirbt.

Der Auftraggeber sollte klar und eindeu-
tig die Unternehmensbereiche definie-
ren, fir welche wahrend und nach dem
Beratungsauftrag Abwerbeverbot, (auch
Klientenschutz, Off Limit Regelung oder
No Touch Regelung genannt) besteht. Bei
kleineren Unternehmen kénnte dies auch
das ganze Unternehmen bedeuten. Bei
GroBunternehmen/Konzernen bezieht sich

r

die Vereinbarung meistens nur auf einen
Bereich (z.B. Corporate Functions, Stand-
ort/Werk, Landerorganisation, Business
Unit, funktionale Einheit). Der Zeitraum des
Klientenschutzes ist bei groBen Beratungs-
hausern oft auf Corporate Ebene definiert
(6 Monate, 12 Monate, 18 Monate nach
dem letzten Hiring).

Rahmenvertrag, Preferred Supplier
Status

Der Auftraggeber kann auch versuchen
einen Rahmenvertrag mit einer Beratung
abzuschlieBen oder mehrere Preferred Sup-
plier Vertréage mit gepriften, ausgewéahlten,
vertrauten Beratungen. Dies kann zu glns-
tigeren Konditionen fihren und hat den
Vorteil, dass die vertraulichen Kenntnisse
und Informationen in einer Hand bleiben.
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Je langer ein Berater ein Unternehmen
begleitet, umso besser wird das gegensei-
tige Verstandnis. Anderseits erschweren
bzw. verhindern Rahmen- und Preferred
Supplier Vertrage die Beauftragung ande-
rer Beratungen bei speziellen Positionen,
die ggf. neue Ideen, Ansatze und Kandida-
tennetzwerke einbringen wiirden.

Verschwiegenheit

Eine Vertraulichkeitsvereinbarung ist fir
beide Parteien von hohem Interesse. Der
Auftraggeber ist daran interessiert, dass
die Personalberatung die im Rahmen des
Suchauftrags erlangten Unternehmens-
informationen vertraulich behandelt.
Zugleich muss die Personalberatung sich
darauf verlassen kdnnen, dass die von ihr,
insbesondere in Bezug auf Kandidat*innen
weitergeleitete Informationen, nicht an
Dritte weitergegeben werden.

Datenschutz

Hohe GeldbuBen, aber auch vielfaltige
Rechte von Bewerber*innen seit Inkraft-
treten der EU-Datenschutzverordnung
zeigen die besondere Relevanz des The-
mas Datenschutz. Im Verhaltnis zum Auf-
traggeber ist die Personalberatung zwar
kein/e Auftragsdatenverarbeiter*in. Beide
Parteien missen aber sicherstellen, ihren
Datenschutzpflichten nachzukommen
(Information Uber die Datenerhebung

und Rechte der Kandidat*innen, Vorhalten
der Pflichten wie Verarbeitungsverzeich-
nis, Verzeichnis technischorganisatori-
scher MaBBnahmen, etc.). Zuséatzlich sollten
besonders vertrauliche personenbezo-
gene Informationen zwischen Auftragge-
ber und Personalberatung elektronisch
technisch moglichst sicher bzw. passwort-
geschutzt Gbermittelt werden.

Sonstiges

Das im hoffentlich nicht eintretenden Fall
von Streitigkeiten geltende Recht, der
Gerichtsstand sowie eine Regelung zur
rechtwirksamen Anderung der getroffenen
vertraglichen Vereinbarung sollte zwischen
den Parteien fixiert werden. Daneben
empfiehlt sich die Aufnahme einer salva-
torischen Formel, um sicherzustellen, dass
die Vereinbarung Giltigkeit behalt, auch
wenn ein oder mehrere Klauseln sich als
nichtig erweisen sollten.

Beispiel:

4Fiir alle Anspriiche aus dem Vertrag
gilt ausschlieBlich deutsches Recht.
Gerichtsstand ist Musterstadt. Ande-
rungen und Nebenabreden zu diesem
Vertrag kénnen nur schriftlich oder
textlich getroffen werden. Selbst die
Anderung dieser Bestimmung bedarf
der Schrift- oder Textform. Sollten ein-
zelne Bestimmungen dieses Vertrages
unwirksam oder undurchfiihrbar sein

oder nach Vertragsschluss unwirksam
oder undurchfiihrbar werden, bleibt
davon die Wirksamkeit des Vertrages
im Ubrigen unberiihrt. An die Stelle
der unwirksamen oder undurchfiihrba-
ren Bestimmung soll diejenige wirk-
same und durchfiihrbare Regelung
treten, deren Wirkungen der wirt-
schaftlichen Zielsetzung am nachsten
kommen, die die Vertragsparteien mit
der unwirksamen bzw. undurchfiihrba-
ren Bestimmung verfolgt haben. Die
vorstehenden Bestimmungen gelten
entsprechend fiir den Fall, dass sich
der Vertrag als liickenhaft erweist.”

Sollte einmal etwas bei der Zusammen-
arbeit mit einer BDU-Personalberatung
schief gehen, gibt es eine kostenfreie
Beschwerdeméglichkeit beim unab-
hangigen BDU-Verbandsgericht
(info@bdu.de) unter Angabe des Stich-
wortes ,Beschwerde”.
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Ausblick:

Willkommen an Bord

Diese Formel darf fiir Unternehmen keine
Floskel sein. Auch nach dem erfolgrei-
chen Besetzen einer Position kann der/
die Personalberater*in wertvolle Unterstit-
zung leisten. Denn auf allen Ebenen lohnt
sich die strukturierte Begleitung neuer
Mitarbeitender. Fihlen sie sich in den
schwierigen ersten Wochen und Monaten
unterstitzt, kdnnen sie ihre Kompetenzen
und Ressourcen viel schneller ins Team
einbringen. Ein erfolgreiches Onboar-
ding zahlt sich auch betriebswirtschaftlich
aus. Verlasst ein Mitarbeiter wahrend der
Probezeit das Unternehmen, muss eine
neue Personalsuche gestartet werden. Die
damit verbundenen Kosten summieren

sich leicht auf drei bis finf Monatsgehalter.

Zudem leidet durch haufige Fluktuation
und wiederholte Ausschreibung/Suche
der gleichen Stelle das Arbeitgeberimage.
Abgelehnte, aber interessante Bewerber-
profile sollten im Unternehmen prasent
bleiben. Ihre Qualifikation ist vielleicht
schon morgen an anderer Stelle gefragt.
Das Prinzip Langfristigkeit gilt nicht nur fr

Kandidat*innen. Der BPM und der BDU
sprechen sich daflr aus, dass sich Auftrag-
geber und Personalberatung als langfris-
tige Partner ansehen. Je besser man sich
kennt, umso leichter und erfolgreicher wird
die Zusammenarbeit. Im Rahmen einer
regelmaBigen Zusammenarbeit wachst das
Gespr fur die Kultur eines Unternehmens
und die Arbeitsweise des/der Personalbe-
rater*innen, aber auch die gegenseitige
Aufmerksamkeit fir kommende Entwick-
lungen und Bedarfe. Aus einer guten
Innensicht heraus kann eine Personalbe-
ratung in einem langfristigen Kundenver-
haltnis auch proaktiv arbeiten und Kandi-
dat*innen vorschlagen, die potenziell fir
die weitere Unternehmensentwicklung
interessant sein kénnten. Dariber hinaus
stehen Personalberater im Rahmen lang-
fristiger, vertrauensvollen Geschéftsbezie-
hung in der Regel auch auBerhalb von kon-
kreten Suchmandaten Personalern mit Rat
zur Verfigung, denn nach der Besetzung
ist vor der Besetzung.
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Vertiefende Lektiire

Berufsgrundsétze des Bundeverbandes Deutscher Unternehmensberater BDU e.V.
https://www.bdu.de/media/3767/berufsgrundsaetze.pdf

Grundséatze ordnungsgemaéaBer und qualifizierter Personalberatung (GOPB), Version 2.0
http://www.bdu.de/media/275262/gopbweb.pdf

BDU Personalberaterdatenbank
https://www.bdu.de/services/wie-wir-unternehmen-unterstuetzen/personalberaterdatenbank/

Zum Weiterlesen: Kodex des guten Headhuntings des BPM
https://www.bpm.de/sites/default/files/thesen_headhunting_0.pdf
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