Arbeitsbogen 1: BEWERBERCHARAKTERISIERUNG

	Motivationsfaktoren
	Dem Bewerber sollte es ...
	dass unser 
Unternehmen ...

	Die unten genannten Motivations-faktoren haben sich bei der Daten-Analyse als dominierende Treiber herausgestellt. Wie sollten die Bewerber zu den einzelnen Faktoren stehen, um die zu besetzende Stelle neben der fachlichen Qualifikation mit optimalen Grundvoraussetzungen in der Motivation antreten zu können?
	... überhaupt nicht wichtig sein
	... 
eher nicht wichtig sein
	... 
gefallen, wenn es das gibt
	... 
wichtig sein
	... 
absolut wichtig sein
	

	Überdurchschnittliche Entlohnung
	
	
	
	
	
	z. B. (mehr als) marktüblich zahlt

	Arbeitsklima
	
	
	
	
	
	z. B. auf Teamarbeit und lückenlosen, transparenten Kommunikationsströmen basiert

	Flexibles Arbeiten
	
	
	
	
	
	z. B. flexible Bürozeiten anbietet

	Reputation
	
	
	
	
	
	z. B. sich eines guten Images erfreut

	Zuschüsse
	
	
	
	
	
	z. B. aufgrund seiner Größe Zuschüsse zahlen kann

	Vorankommen im Unternehmen ist Plan, kein Zufall und keine Geduldsfrage
	
	
	
	
	
	z. B. Fortbildungskonzepte anbietet

	Internationales Arbeiten ist möglich
	
	
	
	
	
	z. B. über Filialen in verschiedenen Ländern verfügt

	Ein sicherer Arbeitsplatz 
	
	
	
	
	
	z. B. seit mehr als X Jahren am Markt etabliert ist und langfristige Kundenverträge hat

	Empowerment (Förderung durch Weiterbildung, Teambuilding, Vorschlagsprozesse zur Verbesserung von Abläufen etc.)
	
	
	
	
	
	z. B. ganz besonders auf Nachwuchskräfte setzt, die sich intensiv weiterentwickeln wollen

	Wohnungshilfe (z. B. Unterstützung bei der Wohnungssuche)
	
	
	
	
	
	z. B. Zusatzleistungen übers Gehalt hinaus bietet

	Erreichbarkeit (bei Anliegen, Fragen, Problemen)
	
	
	
	
	
	z. B. über eine Personalabteilung verfügt, die genau darauf vorbereitet ist 

	Corporate Social Responsibility (CSR)
	
	
	
	
	
	z. B. eine Stiftung gegründet hat oder Social Days anbietet


Arbeitsbogen 2: Ihr Angebot als Arbeitgeber

	Frage
	Parameter
	ja / nein / weiß nicht

	Wie stellt sich Ihr Unternehmen im Hinblick auf die Soft Skills dar?
	Offene und respektvolle Arbeitsatmosphäre
	

	
	(Regelmäßige) interne gesellige Veranstaltungen 
	

	
	Regelmäßige Mitarbeitergespräche
	

	
	Soziales Engagement außerhalb des Unternehmens
	

	
	Definierte Karriereentwicklungspläne für jeden Arbeitsplatz (für den es sinnvoll ist)
	

	
	Vergünstigte Mitgliedschaft im Fitnessstudio
	

	
	Beteiligung des Unternehmens an der Monatsfahrkarte der Öffentlichen Verkehrsbetriebe für den Mitarbeiter
	

	
	„Gesunde Küche“ in der Kantine
	

	
	Sonstiges (wenn ja, was?)
	

	Gehören einige dieser Soft Skills und Angebote neben der Vergütung zu den Leistungsmerkmalen Ihres Unternehmens?
	
	

	Welche der erwähnten 12 Motivationsfaktoren können von Ihrem Unternehmen angesprochen und als substanzieller Anreiz für Bewerber ausgelobt werden? 

(Nutzen Sie hier auch den Arbeitsbogen „Mitarbeitercharakterisierung für die Verwendung im Bewerbungsvgespräch, in dem sich die Bewerber dazu äußern können.)
	Überdurchschnittliche Entlohnung
	

	
	Arbeitsklima
	

	
	Flexibles Arbeiten
	

	
	Reputation
	

	
	Zuschüsse
	

	
	Vorankommen im Unternehmen ist Plan, kein Zufall und keine Geduldsfrage
	

	
	Internationales Arbeiten ist möglich
	

	
	Ein sicherer Arbeitsplatz 
	

	
	Empowerment (Förderung durch Weiterbildung, Teambuilding, Vorschlagsprozesse zur Verbesserung von Abläufen etc.)
	

	
	Wohnungshilfe (z. B. Unterstützung bei der Wohnungssuche)
	

	
	Erreichbarkeit (bei Anliegen, Fragen, Problemen)
	

	
	Corporate Social Responsibility (CSR)
	

	Welcher Motivationstyp wird für die zu besetzende Stelle die besten Persönlichkeitsmerkmale mitbringen?

(Kreuzen Sie hier zwei verschiedene Motivationstypen an, wenn es Ihnen die Qualifizierung der Stelle erleichtert)
	 Ruhesucher

	
	 Finanzfuchs

	
	 Karrierist

	
	 Regionaler

	
	 Anti-Stresser

	
	 Hochmotivierter

	
	
	

	Frage
	ja / nein / weiß nicht

	Kann die zu besetzende Stelle attraktive Merkmale ausstrahlen, die zu den identifizierten Orientierungen (siehe Seiten 9 und 10) von Nachwuchskräften ideal passt?
	

	

	Frage
	Ihre Antwort

	Orientierung ARBEIT

Welche Qualifikation und welcher fachliche Hintergrund in der theoretischen Ausbildung sind die beste Voraussetzung für die praktischen Anforderungen der zu besetzenden Stelle?

Wie könnte eine zukünftige Laufbahn in Ihrem Unternehmen aussehen, die mit der zu besetzenden Stelle beginnt?
	
	

	Orientierung REPUTATION

Welche langfristigen Perspektiven können Sie einem Nachwuchsmitarbeiter schon heute aufzeigen – in einem, in fünf oder in zehn Jahren?

Inwiefern wird Ihr Unternehmen als einer der führenden Marktteilnehmer wahrgenommen – lokal, regional, na-tional, international?

Sollte Ihr Unternehmen vor allem lokal und in der Region bekannt sein – inwieweit sehen Sie sich in dieser Marktgröße in einer Führungsrolle (Kompetenz, Innovationskraft, Servicequalität, Arbeitsklima, überdurchschnittliches Niveau Ihres Lohn- / Gehaltsspiegels im Branchenvergleich etc)?
	
	

	Orientierung SICHERHEIT
Wie belegen Sie eine langfristig ausreichende soziale Absicherung?
Welche Förderprogramme und Fortbildungsmaßnahmen gibt es?

Wie hoch ist die durchschnittliche Fluktuation im Unternehmen?
	
	

	Orientierung SELBSTWERT
Gibt es jährliche Mitarbeitergespräche? 

Können Sie von einer Unternehmenskultur der Anerkennung und Motivation in Ihrem Unternehmen sprechen? 
Welche sichtbaren Zeichen für Ihre Unternehmenskultur finden sich im Arbeitsalltag?
	
	

	

	Frage
	Parameter
	Rangfolge

	Welche der Orientierungen sollte bei dem Nachwuchskandidaten für eine ideale Besetzung der freien Stelle stark ausgeprägt sein, welche nicht so sehr?

Vergeben Sie eine Rangfolge von 1 (sehr wichtig) bis 4 (nicht so wichtig).
	Orientierung ARBEIT
	

	
	Orientierung REPUTATION
	

	
	Orientierung SICHERHEIT
	

	
	Orientierung SELBSTWERT
	


Arbeitsbogen 3: Ihre Stellenanzeigen

	Frage
	Parameter
	ja / nein / weiß nicht

	Sind Sie mit Ihren Stellenanzeigen dort vertreten, wo Nachwuchskräfte sich vornehmlich nach Vakanzen umsehen? 

Je größer Ihr Aktionsradius in den oben genannten Medien ist, desto größer ist die Wahrscheinlichkeit, dass Nachwuchskräfte auf Sie stoßen und nachhaltig aufmerksam werden.
	Internetseite Ihres Unternehmens
	

	
	Bundesagentur für Arbeit
	

	
	Informationsstände auf Messen
	

	
	Presseberichte in Tageszeitungen
	

	
	Facebook-Seite Ihres Unternehmens
	

	
	Firmenprofil auf xing.de
	

	
	Firmenprofil auf linkedin.com
	

	
	Arbeitgeberbewertung auf kununu.com
	

	
	Arbeitgeberbewertung auf jobvote.de
	

	
	Youtube-Account Ihres Unternehmens
	

	
	
	

	Frage
	Ihre Antwort

	Verwenden Sie in Ihren Stellenanzeigen ein Vokabular, das sich am heutigen Sprachgebrauch der Nachwuchskräfte orientiert?
	

	Wenn Sie gewichten würden – wird die Anzeige mehr von der Beschreibung der Stelle oder den Anforderungen an den Bewerber dominiert?

50 / 50 = ausgeglichen

60 / 40 = Stellenbeschreibung überwiegt

40 / 60 = Anforderungsbeschreibung überwiegt
	

	Spielen die Soft Skills Ihres Unternehmens eine Rolle in der Stellenanzeige?

Wenn ja, wie stark betonen Sie diese?

Wenn nicht, warum nicht?
	

	Können Bewerber ihre Unterlagen per E-Mail an Sie -senden (vorausgesetzt, es gibt keine Onlinebewerbungs-plattform)?

Wenn nicht: Denken Sie darüber nach, eine solche Option anzubieten. Es wird die Anzahl möglicher Bewerber signifikant steigern.
	

	Erscheint Ihre Anzeige ein- oder zweisprachig (z. B. auf Deutsch und / oder Englisch)? 

Die Anzahl fremdsprachiger Bewerber erhöht auch Ihre Chancen, eine Nachwuchskraft aus dem Ausland für sich gewinnen zu können.
	

	Entspricht insbesondere die Bezeichnung der vakanten Stelle dem Wortgebrauch der Nachwuchskräfte?

Scheuen Sie sich nicht, auch Jobbezeichnungen zu wählen, die Bilder im Kopf möglicher Bewerber entstehen lassen. Sind Sie zum Beispiel auf der Suche nach einem Diplom-Informatiker, könnte auch der Begriff Softwarearchitekt Kandidaten ansprechen, die über das klassische Bild des Informatikers hinaus Fähigkeiten haben, die ihm nicht zugeschrieben werden, für die Stelle aber wichtig sein könnten. 
	

	Machen Sie den Floskel-Check: 
„Aussagekräftige Bewerbungen“ oder „hochmotivierte Einsteiger“ sind dabei nur zwei Beispiele, die auf einen eher konservativen Unterschließen lassen. Das muss per se nicht schlecht sein, doch die Formulierung bestimmt die Wirksamkeit Ihrer Anzeige wesentlich.
	


Arbeitsbogen 4: Abschließende Reflektion

	Frage
	ja / nein / weiß nicht

	Platzierung

Sind Sie dort vertreten, wo die Nachwuchskräfte nach freien Stellen suchen?
	

	Inhalt
Korrespondiert die Stellenbeschreibung mit den Wahrnehmungspräferenzen möglicher Bewerber? 
Bekommen sie das zu lesen, was ihr Interesse weckt?
	

	Ansprache
Loben Sie vornehmlich einen Arbeitsplatz aus oder geben Sie der Beschreibung des idealen Mitarbeiters deutlich mehr Raum in der Stellenanzeige?
	

	JOBBESCHREIBUNG

Nutzen Sie die Stichwörter der erwähnten Motivationsfaktoren als Aufmerksamkeitsmagnet?
	

	Herausforderung Unternehmensgröße

Wenn Sie für ein kleines Unternehmen (bis 50 Mitarbeiter) Nachwuchskräfte suchen – stellen Sie die Vorteile einer solchen Firmengröße deutlich heraus? Die Hinweise auf Seite 11 können Ihnen hier als Inspiration dienen. 
	


