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Der Kanzleialltag mit all seinen Facetten begleitet
mich mein gesamtes Berufsleben tiber. Allerdings
arbeite ich seit einigen Jahren an einem Punkt,
an dem ich meine Erfahrungen und Ausbildun-
gen sehr gezielt einbringen kann: nimlich im
Recruiting. Passgenauigkeit in der Besetzung
einer Stelle zu realisieren, geht fiir mich mit dem
Verstandnis einher, dass sich die Suche nach
etwaigen Personlichkeiten verandert hat. Mit
anderen Worten: die Personlichkeiten, die zu
einem Arbeitgeber passen, wollen heute anders
erreicht werden. Die Durchfiithrung solcher
Prozesse, die mit einer erfolgreichen Besetzung
abschliefen, ist meine tagliche Arbeit.
toepfer-km.de

Inhalt

Einfiihrung: Den Kanzleien geht der Nachwuchs aus

So lduft ein professioneller Recruiting-Prozess ab

Ausschreibung
Profil des Arbeitgebers

Profil des Arbeitnehmers: Wen will ich fiir diesen Job?

Ablaufdes Prozesses: Setzen Sie die Hiirden so niedrig wie méglich
Kanile: Wo finde ich meine Wunschmitarbeiter?
Bewerbungsverfahren: Ziigig und professionell reagieren

Vorstellungsgesprache: Den ersten Eindruck festhalten

Entscheidungsphase

Integration eines neuen Mitarbeiters
Checkliste - Einarbeitung eines neuen Mitarbeiters

Fachliche Einarbeitung: Ein Mentor lohnt sich

4
4
5
5
5
6
6
6
8
8
9

-
o

Personalengpasse als Teil des Ganzen begreifen und

interne Losungen suchen

Ruhe bewahren und Prozess anschieben!

Stimmt meine Struktur?

Assistenzkrafte mit Potential férdern und tiefer einbinden

Rahmenbedingungen iiberarbeiten

Storfaktoren identifizieren und eliminieren

Ausbildung

Arbeitgebermarke herausarbeiten, stirken und kommunizieren

Innovationswerkstatt etablieren bzw. Entwicklung vorantreiben

Abschluss/Ausblick/Unterstiitzung

Impressum

Copyright 2019 by

Freie Fachinformationen GmbH
Leyboldstr. 12

50354 Hiirth

Anregungen und Kritik zu diesem Werk
senden Sie bitte an info@ffi-verlag.de.
Autoren und Verlag freuen sich aufThre

Riickmeldung.

Haftungsausschluss

Die hier enthaltenen Informationen wur-
den sorgfaltig recherchiert und gepriift.

Fir die Richtigkeit der Angaben sowie die
Befolgung von Ratschldgen und Empfehlun-
gen kann der Verlag dennoch keine Haftung

tibernehmen.

ISBN: 978-3-96225-033-1

Alle Rechte vorbehalten. Abdruck, Nach-
druck, datentechnische Vervielfiltigung
und Wiedergabe (auch auszugsweise) oder
Verdnderung tiber den vertragsgemaf3en
Gebrauch hinaus bediirfen der schriftlichen

Zustimmung des Verlages.

Satz
Helmut Rohde, Euskirchen

Bildquellennachweis
Cover: © Adobe Stock/Robert Przybysz


https://www.tietje-schrader.de/
https://toepfer-km.de/
mailto:info%40ffi-verlag.de?subject=

EINFUHRUNG

Einfiihrung: Den Kanzleien geht der Nachwuchs aus

In Zeiten des dramatisch ansteigenden Fachkrafte-
mangels wird fiir Kanzleien die professionelle Mitar-
beiterakquise immer wichtiger werden. Vielfach stehen
Kanzleien aber gerade hier vor einem Ratsel, wie und
auf welchen Wegen sie in der heutigen Zeit Mitarbei-
ter finden. Diese Broschiire soll Anwaltskanzleien bei
diesem Prozess unterstlitzen und setzt sich mit Fragen
der treffsicheren Kandidatenansprache, den passenden
Suchkandilen und dem 1x1 eines Recruiting-Prozesses

auseinander.

Doch vorab ein paar Worte, warum der Mitarbeiter-
markt sich so verdndert hat. Die Fakten sind vielschich-
tig und lassen sich nicht so leicht eingrenzen. Eines
aber ist sicher - der Nachwuchs kommt nicht mehr
ohne Weiteres in die Kanzleien. Eine Statistik soll hier

kurz Einblick geben:
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Quelle: BRAK

So ist aus der Statistik ersichtlich, dass immer weni-
ger junge Menschen den Weg in die Ausbildung zur
Rechtsanwalts- und/oder Notarfachangestellten wah-
len. Das heif3t, dass letztendlich immer weniger Fach-
krafte dem Arbeitsmarkt zur Verfiigung stehen. Und
das bedeutet wiederum, dass sich keine Kanzlei einen
Fehlgriftbei der Personalauswahl leisten darfundsich
entsprechend sorgfiltig auf die Personalsuche vorbe-
reiten sollte. Ein Teil der Vorbereitungist, sich bewusst
Sina Topfer Ronja Tietje
TOPFER Kanzleimanagement

N T

zu machen, welche Personlichkeit mit welchen Fihig-
keiten und welchem Erfahrungshorizont Sie fiir Thre

Kanzlei finden mochten.
Aber der Reihe nach.
Wir hoffen, Ihnen mit dieser Broschiire eine kleine

Ubersicht zu liefern, die Ihnen bei der Personalsuche
hilfreich zur Seite steht.

Tietje & Schrader Kanzlei-Consulting

QNehe
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Modernes Recruiting in der Anwaltskanzlei

Praktischer Leitfaden fiir die Mitarbeitersuche

So lauft ein professioneller Recruiting-Prozess ab

Wir wollen Ihnen im Folgenden einen Uberblick dar- AllSSChI’eibllIlg
iber geben, welche einzelnen Phasen es innerhalb ..o
eines Recruiting-Prozesses gibt und an welchen Stellen

) ,Durch eine authentische, ausdrucksstarke und reizvolle
Obacht geboten ist.

Stellenanzeige, die die Bediirfnisse der Zielgruppe klar
anspricht, kann es dem Arbeitgeber gelingen, Menschen zu
begeistern und zu gewinnen.”

Dr. Jan Witter, Bremen
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sich grof3ter Beliebtheit. Wir vermitteln Ihnen die

PERCON Ex UND SE'N E Mitarbeiter, die perfekt zu Ihren Anforderungen

passen - testen Sie uns!
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Eine gute Ausschreibung ist der Kéder an der Angel: Je
authentischer (!), desto hoher die Wahrscheinlichkeit
potentiell guter Riickmeldungen. Dabei ist vor allem
auch das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz, kurz
AGG, im Blick zu behalten - und deshalb wollen For-
mulierungen auch gut bedacht werden. Darauf gehen

wiran anderer Stelle noch einmal ein wenig ndher ein.

Gedanklich wird die Ausschreibung in drei Abschnitte
unterteilt:

1. Profil des Arbeitgebers
2. Profil des Arbeitnehmers
3. Ablaufdes Verfahrens

Profil des Arbeitgebers

Einige Denkanst6Be dazu:

- Weshalb arbeiten Sie in Ihrer Kanzlei?

- Was gefillt Thnen besonders gut?

- Was bietet Ihre Kanzlei, was anderswo nicht zu fin-
den ist?

- Was ist jetzt besser als z. B. bei [hrer vorherigen
Kanzlei?

-  Weshalb wiirden Sie wechseln?

- Was macht Ihre Kanzlei speziell?

- Was konnen/konnten Sie hier lernen?

Die Antworten auf diese Fragen flieSen in den Teil der
Ausschreibung ein, der den Arbeitgeber vorstellt. Sie
zielen auf Formulierungen ab, die weggehen von den
tiblichen Beschreibungen, die sich hdufig auf jeder
Website als Vorstellungstext finden lassen und meis-
tens in der Ausschreibungauch iiberlesen werden. Aus
unserer Sicht wird dieser Teil hdufig vernachlassigt
und in seinem Potenzial nicht ausgeschopft. Arbeitge-
ber konzentrieren sich stattdessen sehr stark auf die

Punkte, die ein Kandidat erfiillen muss.

Profil des Arbeitnehmers:
Wen will ich fiir diesen Job?

Einige GedankenanstéBe dazu:

- Berufserfahrung

- Sprachen

- Sonstige Ausbildungen

- Bedienung der gingigen Anwaltsprogramme (aus
unserer Sichtirrelevant, man kann alles lernen und
limitiert nur unnétig!)

- Alter

- Geschlecht

Das wenigste davon wiirden Sie tatsdchlich ausschrei-
ben, weil es den AGG-Kriterien nicht standhalt. ABER
es ist wichtig, dass Ihnen klar ist, welchen Persénlich-
keitstyp mit welchen Merkmalen Sie vor Threm geis-
tigen Auge als Wunschkandidaten sehen, damit Sie

authentische, gute Formulierungen finden.

Ablauf des Prozesses: Setzen Sie die
Hiirden so niedrig wie moglich
Bewerber brauchen einen Ansprechpartner mit E-Mail
und Durchwahl und ein, zwei erkliarende Worte, was
nach Eingang der Unterlagen passiert und worauf sie
sich einstellen kdnnen. Daneben sollte die Hiirde der
Erreichbarkeit moglichst niedrig gesetzt werden. Ver-
merken Sie in der Stellenanzeige z. B. ausdricklich,
dass potentielle Bewerber auch gerne vorab telefonisch
mit dem entsprechenden Ansprechpartner Giber das
Stellenangebot sprechen kénnen. Gerade Mitarbeiter
(m/w/d) in ungekiindigter Anstellung scheuen oft den
Aufwand einer schriftlichen Bewerbung, wenn sie sich
nicht ganzsichersind, ob die angebotene Stelle auch zu
ihnen passt. Ein Telefonat kann hier aufschlussreich fiir
beide Seiten sein. (Und bietet Ihnen die Chance eines
zusatzlichen Kontaktes mit einem potentiellen Kandi-
daten [m/w/d]).



Kandle: Wo finde ich meine
Wunschmitarbeiter?
Nachfolgend einige Impulse zu den méglichen Kana-

len, die Sie fiir Ihre Ausschreibung nutzen kénnen:

- Wen suchen Sie? (Beruflicher Hintergrund)

- Welche Medien/Kandle nutzen Menschen in dem
Alter und dem beruflichen Hintergrund, die Sie
ansprechen mdchten? (Lesen sie Zeitung? Welche?
Stadtteilzeitungen? Magazine? Fachzeitungen?
Wohnen sie eher aullerhalb? Sind sie in sozialen
Netzwerken aktiv?)

- Wie steht’s mit dem eigenen Netzwerk? (Kontakte
aus der Berufsschule, Ausbildung, anderen Kanz-
leien, Vereinigungen, Kontakte von Kontakten)

- Wann ist die niachste Fortbildung im nichtjuristi-
schen Bereich? (Kénnen Sie hier vielleicht gezielt
die Pausen zum Netzwerken und Streuen Ihres
Gesuchs nutzen?)

- Welche ungewo6hnlichen, kreativen Ideen haben Sie,
um neue Bewerber an Land zu ziehen? (Haufig sind
die Wege, die ungewdhnlich sind, die erfolgreichs-

ten!)

Wenn Sie jemanden fiir den Empfangsbereich suchen,
lohnt sich eine Ausschreibung bei der Bundesagentur
fiir Arbeit (BA) sicherlich immer, denn hier brauchen Sie
jemanden, der im Servicebereich Erfahrungen gesam-
melt hat und da fallen uns andere Berufsbilder ein, als
des/der Rechtsanwaltsfachangestellten. Eine/n ReFa
hingegen brauchen Sie nicht tiber die BA zu suchen,

dartber wird eher nichts kommen, hier lohnen sich:

- einschldgige Gruppen bei Facebook,

- das Nutzen der nichsten Fachveranstaltung fiir
ReFas,

- das Ansprechen von Kammern und Vereinen,

- das Anzapfen des eigenen Netzwerkes,

- dieAusschreibungin berufsspezifischen Online-Fo-

ren usw.

Bewerbungsverfahren:

Ziigig und professionell reagieren

Ab dem Zeitpunkt, an dem eine Stelle ausgeschrieben
ist, ist Sorgfalt und Tempo angesagt. Sorgfalt (Post-
fach immer im Blick haben! Aufbereitung der Daten)
und Tempo (Check, ob interessant, Zwischenbescheid,
sofort Termin vereinbaren) sind die entscheidenden

Erfolgsfaktoren im Prozess.

Nachfolgend Ideen zum Umgang mit eingehenden

Bewerbungen per E-Mail:

- Inwieweit erfillt die Bewerbung die MUSS-Krite-
rien?

- GroRe Ubereinstimmung: Zwischenbescheid + Ter-
minvorschlag (eventuell vorgeschaltet Telefon-In-
terview, Skype, Facetime)

- Wenig Ubereinstimmung: Zwischenbescheid und
Ausblick iber eine niachste Riickmeldung

- Ubersicht anlegen (Name, Eingang, Kontaktdaten,
Qualifikation, Zwischenbescheid, Telefon-Inter-

view, Termin Vorstellungsgesprach)

MERKE: Der Eingang einer Bewerbung und der Umgang
damit muss absolute Prioritdt haben. Wir héren immer
wieder Sitze von Kandidaten (m/w/d), die da lauten:
,Ich habe noch nichts gehort./Die haben sich gar nicht
gemeldet.“ Jede eingehende Bewerbung muss sofort mit
einer kurzen Eingangsbestitigung beantwortet wer-
den! Kandidaten (m/w/d) steigen oft aus Prozessen aus,
weil ihnen die Verbindlichkeit und Wertschatzung in
einem Prozess fehlt. Sie gehen davon aus, dass sich dies
auch im beruflichen Miteinander fortsetzen wiirde wie

ein roter Faden.

Vorstellungsgesprache:

Den ersten Eindruck festhalten
Grundsitzlich gilt, die Bewerbungsunterlagen so gut
aufzubereiten, dass Sie - ohne lange zu blattern - wis-

sen, was in diesen Unterlagen steht. Ihr Gegentiber



sollte den Eindruck haben, dass Sie sich mit der Bewer-
bungauseinandergesetzt haben. Machen Sie sich Stich-
punkte zu etwaigen Ungereimtheiten, damit Sie diese
im Laufe des Gespriches klaren kénnen. Nach dem
Gesprdch unbedingt Notizen machen, wie Sie dieses
Gesprach empfunden haben: Was hat Thnen gefallen,
was hat Sie stutzig gemacht, was ist fiir Sie im Nach-
hinein unklar, was hat Sie gestort ... Dies wird Thnen
dabei helfen, eine Entscheidung zu treffen, wenn die

Zeit dafiir gekommen ist.

Nachfolgend einige Hilfestellungen fiir das Vorstel-
lungsgesprach:

Phase 1- BegriiBung und Gesprachseréffnung

Welchen ersten Eindruck macht Ihr Gegeniiber?

Phase 2 - Vorstellung des Bewerbers
Lebenslaufschildern lassen (wichtige Passagen, die
fiir die berufliche Weiterentwicklung entscheidend
waren)

Beschreibung Umgang mit Entwicklungsschritten,

Herausforderungen

Phase 3 - Vertiefungsphase
Fragen nach der Motivation, sich gerade in dieser

Kanzlei zu bewerben

Phase 4 - Vorstellung des Unternehmens

und der Position

Wirkt Ihr Gegentiber interessiert?

Positive Einstellung zur Kanzlei, zur Branche, zur

wirtschaftlichen Ausrichtung der Kanzlei?

Phase 5 - Priifen von Verhaltensweisen
und Fallbeispielen

Konfrontation mit typischen Alltagssituationen

Phase 6 - Fragen Ihres Gegentbers?
Wie gut ist siefer vorbereitet? [ Sind die Fragen ziel-
fithrend?

Phase 7 - Gesprachsabschluss

Sprechen Sie Rahmenbedingungen (soziale Leistun-
gen, Arbeitsvertrag, Gehaltsrahmen, Eintrittstermin)
und die weitere Vorgehensweise (Entscheidung,

2. Termin, Probearbeiten) an.

Bekundet Ihr Gegeniiber Interesse?

Lassen Personlichkeit, Fihigkeiten und Interesse

die optimale Besetzung der Position erwarten?

MERKE: Die Phasen kénnen und diirfen variieren;
Phase 5 kann charmant eingebaut werden, wenn man
sich zum zweiten Mal trifft und einen Kandidaten
(m/w/d) einmal ins Tagesgeschaft schnuppern lisst!
Abraten wiirden wir davon, dies als ,Probearbeitszeit*
zu betiteln. Die Idee dahinter, sich niher kennenzu-
lernen und vielleicht ein gegenseitiges Alltagsgefiihl
zu bekommen, lasst sich auch anders benennen. Letzt-
lich gibt es eine Probezeit und sehr gute Kandidaten
(m/w/d)verschrecktes eher! Im Ubrigen zeigen unsere
Erfahrungswerte, dass solche Tests meistens Druck

erzeugen und wenig brauchbare Ergebnisse liefern.
Unzuladssige Fragen

Fragen zur familidren Situation (Partnerschaft, Schwan-
gerschaft, Heirat etc.), Privatleben, zu Meinungen, Reli-
gion, Gesundheit, sexueller Neigung, Partei, Gewerk-
schaft, dem letzten Gehalt sind unzuldssig. Wenn sie
doch gestellt werden, haben Kandidaten (m/w/d) die

Moglichkeit, nicht wahrheitsgemal$ zu antworten.

Interessante Fragen fiir ein
Vorstellungsgesprach

- Woherwissen Sie, dass Sie einen guten Job gemacht
haben?

- Waskoénnen Ihre neuen Kollegen von IThnen lernen?

- Wie wiirden Sie sich in einem Satz beschreiben?

- Wasinteressiert Sie an diesem Job vor allem, das sich
zugleich von Threm bisherigen unterscheidet?

- Wann haben Sie das letzte Mal die Regeln gebro-
chen und weshalb?



- Wenn Sie einen Job selbst gestalten kénnten, wie
wiirde er aussehen?

- Erzdhlen Sie mir etwas von sich, was nicht im
Lebenslauf steht.

-  Wennwir Sie jetzt einstellen, was wiirden Sie in den
ersten Monaten tun?

- Was bedeutet fiir Sie Integritat?

- Was erwarten Sie von einem Unternehmen, in das
Sie Ihre Zeit und Ihr Wissen investieren wollen?

- Inwelchen Ihrer Eigenschaften fithlen Sie sich von
Ihren Mitmenschen missverstanden?

- WasistIhre grofSte Sorge diesen Job betreffend?

- Wie wiirden Sie Ihr aktuelles Interesse fiir diesen

Job auf einer Skala von 1 bis 10 einordnen?

MERKE: K6nigsklasse in der Vorbereitung: Uber span-
nende und interessante Fragestellungen kann es gelin-
gen, schnell einen Draht herzustellen und mehr tGber
einen Kandidaten (m/w/d) zu erfahren. Abraten wiirden
wir davon, der Versuchung nachzugeben, unzulissige
Fragen zu stellen. Auch hier zeigen unsere Erfahrungs-
werte, dass Kandidaten (m/w/d) an dieser Stelle aus

einem Prozess steigen.

Entscheidungsphase

- Miindliche Zusage

- Denersten Entwurfdes Arbeitsvertrags' aufsetzen,
vorab per Mail - kurzfristige Riicksprache, Original
am besten persénlich im Biiro unterschreiben las-
sen, das beschleunigt den Prozess

- Moglicherweise noch einmal eine kurze Nachricht
an den Kandidaten (m/w/d), der vielleicht auch noch
auf eine Zusage wartet, dass sich die Entscheidung
einen Augenblick verzogert

- Wennderunterschriebene Vertrag vorliegt: Absage

an mogliche optionale Bewerber

MERKE: In dieser Phase bedarfes Tempo, denn der Sack
soll so schnell wie méglich zugemacht werden. Ande-
rerseits, sofern Thre erste Wahl nicht moéchte, muss
Thre zweite Wahl gehalten werden und darfbestenfalls

nichts davon mitbekommen, nur zweite Wahl zu sein.

Integration eines neuen

Mitarbeiters (m/w/d)

Nachfolgend eine Checkliste mit moglichen Punkten,
die es bis zum Start zu erledigen gilt. Je umfassender
dieser Schritt in die Organisation einfliefSt, umso will-
kommener wird sich ein neuer Mitarbeiter fihlen. Es

erleichtert den Start fiir alle in der Organisation.

Name und Anschrift der Vertragsparteien, Beginn und Dauer des Arbeitsverhaltnisses, Probezeit, Tatigkeit des Arbeitnehmers — Versetzungsklau-
sel!, Arbeitsort, Arbeitszeit, Uberstunden, Vergiitung, Urlaub, Arbeitsunfahigkeit wg. Krankheit, Nebentitigkeit, Dienstwagen, Schweigepflicht, Da-
tenschutzerkldrung, Wettbewerbsverbot, Beendigung, Kiindigung. Der Arbeitsvertrag sollte in jedem Einzelfall von einem Juristen geprift werden:;
Mustervertrage machen in diesem Zusammenhang keinen Sinn. = Macht es Sinn, dies in die FuBnote zu packen? Das scheint mir zu wichtig zu sein.



Vorbereitung auf einen neuen Mitarbeiter (m/w/d) DONE

E-Mail-/Intranet-Ankiindigung in der Kanzlei Gber den Start

Absprache mit direkten Kollegen/innen, Ubergabe, Einarbeitung

IT-Absprache (neuen User hinterlegen, E-Mail-Adresse, Zugriffsrechte, Telefondurchwahl,
Signatur etc., Einfuhrung am ersten Tag)

Haustechnik, Turschild

Schlissel und Ubergabeprotokoll bereitlegen

Willkommensmappe zusammenstellen

Kldren, wer den Empfang des neuen Mitarbeiters (m/w/d) tbernimmt

Klaren, wer zum Mittagessen am 1. Arbeitstag mit dem neuen Mitarbeiter (m/w/d) bereit ist

Wer tibernimmt Vorstellungsrunde innerhalb der Kanzlei?

Einladung Betriebsausflug/Weihnachtsfeier per E-Mail

Aktualisierung der internen Telefonliste, Urlaubsliste usw.

Aktualisierung der Website

Meldung an Lohn-Buchhaltung (wg. Abrechnung, Steuerberater, Versicherungen)

Meldung an Nahverkehr, wenn dariiber Kanzleioptionen abgeschlossen sind

Anlegen einer Personalakte

erlaubnis abgegeben?

WV 1. Arbeitstag: Hat Mitarbeiter (m/w/d) Lohnsteuerkarte, Gesundheitszeugnis, Arbeits-

WV 1. Arbeitstag: Meldepflicht nachkommen

Begleitung in den ersten Tagen: Grundstein
fiir ein gutes Miteinander legen!

Eine Begleitung in den ersten Tagen bedeutet, dass Sie
hier Prasenz zeigen, z. B. sich bei dem neuen Mitarbei-
ter (m/w/d) erkundigen, ob alles in Ordnung ist, ob Hil-
festellung benétigt wird, aber auch Feedback von den
Kollegen (m/w/d) und den juristischen Mitarbeitern
(m/w/d) zu sammeln, so dass Sie sich tiber Ihren persén-
lichen Eindruck hinaus ein Bild verschaffen kénnen.
Fragen Sie den neuen Mitarbeiter (m/w/d) unbedingt
nach positiven/negativen Eindriicken und gehen Sie

diesen Dingen anschlieBend nach.

Innerhalb der Probezeit sollte in jedem Fall ein Termin
-z.B.zum Mittagessen - stattfinden. Dieser Termin wird
dafiir genutzt, Feedback zu geben und nattirlich auch,
sich Feedback geben zu lassen. Sprechen Sie in diesem

Termin offen an, dass sich die Probezeit dem Ende

zuneigt. Wenn bis zu diesem Zeitpunkt eine Zufrie-
denheitvorhanden ist, ist dieses Gesprach im Rahmen
eines Mittagessens eine Art Formalie, die Ihnen allen-
falls hilft, herauszufinden, ob der Mitarbeiter (m/w/d)
auch an einer Fortfithrung des Arbeitsverhéltnisses
interessiertist. Anderenfalls sollte - wenn Sie keine Ver-
anlassung fiir eine Fortfithrung des Arbeitsverhéltnis-
ses sehen - dieses Gesprach in der Probezeit in einem
anderen Rahmen stattfinden, z. B. im Biiro unter vier
Augen.

MERKE: Es geht darum, jemanden ,Willkommen* zu
heifen und die Arbeit eines Recruiting-Prozesses an
der Stelle der Unterschrift nicht als beendet zu sehen.
Die Integration neuer Mitarbeiter (m/w/d) trigt ganz
wesentlich zu einer gelingenden Zusammenarbeit bei.
Menschen schwingen sich nicht einfach aufeinander
ein, weil sie ab Tag X zusammenarbeiten. Hier liegt

viel Potenzial fiir eine Kanzlei, was erfahrungsgemald



haufig ungenutzt bleibt. Méglicherweise hdufig aus
Zeitgriinden, denn fiir jemanden Ansprechpartner in
einer Einarbeitungszeit zu sein, bedeutet, den eigenen
Arbeitsalltag trotzdem auf die Reihe bekommen zu
missen. Dem kénnte eine Kanzlei mit Anreizen begeg-
nen, z. B. iber einen Sonder-Bonus (zusétzliche Freizeit,
Vergiitung, Gutscheine etc.). Letztlich ist dies einfach
gut investierte Zeit, denn die Probezeit gilt auch beid-
seitigund die Hemmschwelle bei Mitarbeitern (m/w/d),
aufdem Absatz kehrt zu machen und sich woanders zu

bewerben, ist sehr gering!

Fachliche Einarbeitung:
Ein Mentor lohnt sich

Hierzu ist es empfehlenswert, eigene Standards zu
entwickeln, d. h. sich Gedanken dariiber zu machen,
in welchen Bereichen jeder Mitarbeiter (m/w/d) einen

gleichen Kenntnisstand haben sollte, so z. B.

- Programm

- Telefon

- Formatierung

- Signaturen

- E-Mail-Korrespondenz

- usw.

Der Vorteil eigener Standards zeigt sich darin, dass
Mitarbeiter (m/w/d) in einer Organisation nicht rechts
oder links herumgehen, sondern unabhangig von der
Person z. B. Akten immer nach dem gleichen Schema

angelegt werden.

Die praktische Ausarbeitung kdnnte im Ergebnis ein
Organisationshandbuch sein. Das hat den Vorteil, dass
sich einerseits fiir die Arbeit innerhalb der Kanzlei Qua-
litdtsstandards erschlieBen und andererseits Mitarbei-
ter (m/w/d) einen Leitfaden an die Hand bekommen.
Gerade fiir neue Mitarbeiter (m/w/d) ist das eine grofSe
Orientierungshilfe.

Eine Job-Beschreibung konnte hier als Checkliste die-
nen, an der sich die umfassende Tatigkeit erklaren und

zeigen ldsst.

Dartiber hinaus gibt es sicherlich in jedem Bereich
,Spezialititen“ die ein neuer Mitarbeiter (m/w/d) nicht
wissen kann und wo ,alte Hasen“ gefordert sind, fiir
Aufklarung zu sorgen. Bewdhrt hat sich hier, in der
Einarbeitungsphase neben der Ubergabe von Organi-
sationshandbtichern auch jemanden ,abzustellen®, der
sich als Mentor kimmern kann und mag(!). So gesehen

ein Pate fir die erste Zeit.

Das konnte Sie auch
interessieren:

Artikel auf mkg-online.de

Kanzlei-Kapital Mitarbeiter: So motivieren und
fithren Sie richtig

von Ronja Tietje


https://mkg-online.de/2019/03/27/kanzlei-kapital-mitarbeiter-so-motivieren-und-fuehren-sie-richtig/

Personalengpasse als Teil des Ganzen begreifen

und interne Lésungen suchen

Kurzfristige Lésungen fiir einen Personalengpass zu
finden, ist nicht die beste Ausgangssituation. Insofern
wdre hier die erste Empfehlung, sich zu iiberlegen,
wie Sie solche Situationen bestmoglich in den Griff
bekommen kénnen (Kiindigungsfristen in Vertrigen
anpassen, Personalplanung, Freelancer fiir unvorher-
gesehene Engpdsse einarbeiten, Praimien fiir solche Zei-
ten ausloben, damit wegen Uberlastung nicht andere
Mitarbeiter wegbrechen etc.). Dennoch kann es auch
bei der besten Planung immer zu einer solchen Situa-
tion kommen.

Ruhe bewahren und

Prozess anschieben!

Schieben Sie den Prozess an, indem Sie ausschreiben
und diese Ausschreibung dann parallel in all Thren
erarbeiteten Kandlen bekannt machten. Hier bietet sich
zum strukturieren Abarbeiten immer eine Checkliste
an, die Sie Punkt fiir Punkt erledigen. Parallel wiirden
wir Thnen empfehlen, iiber externe Dienstleistungen
nachzudenken, z. B. Personalvermittlungen und Recru-
iteranzusprechen. Personalvermittlungen reagieren in
der Regel relativ rasch, weil diese eher rudimentar auf
das zu liefernde Profil achten, dennoch kann man tiber
diesen Weg einen Erfolg erzielen. Recruiter arbeiten
anders. Sie machen sich nach Profilerstellung gezielt
aufdie Suche. Auch hier kénnen Sie unter Umstianden

auch relativ schnell Erfolg haben.

Parallel entwerfen Sie unbedingt ein Ubergangssze-

nario:

- Wie wird die Arbeit in einer noch nicht besetzten
Zeit abgefedert?

- Kann es tibergangsweise eine Umverteilung im
Team geben?

- Besteht hiertiber Transparenz und Einigkeit in der

Partnerschaft und im Sekretariatsteam?

- Muss moglicherweise ein Freelancer engagiert wer-
den?

MERKE: Auch wenn Eile in der Besetzung geboten ist,
lassen Sie niemals Thren erarbeiteten Prozess (siehe
unter Punkt Ablauf!) schleifen. Auch diese Besetzung,
selbstwenn sie kurzfristig realisiert werden muss, sollte
,sitzen“.Umso besonnener Sie hier voranschreiten -das
setzt voraus, dass Sie vorher schon einmal einen Prozess
zumindest theoretisch durchgespielt haben und Ihnen
klar ist, welches ihre einzelnen Schritte sind -, umso

treffsicherer wird die Lésung sein.

Mit mittelfristigen Losungen meinen wir, dassanhand
von einem absehbaren und planbaren Personalbedarf

Lésungsszenarien entworfen werden, z. B.:

- Neu- und Restrukturierung in der Organisation
und der damit verbundenen Aufgaben einzelner
Mitarbeiter (m/w/d)

- Assistenzkrafte mit Potential starker einbinden

- Rahmenbedingungen iiberarbeiten

- Storfaktoren identifizieren und eliminieren

Stimmt meine Struktur?

Grundsitzlich sollte sich jede Kanzlei tiber ihre eigene
Organisationsstruktur Gedanken machen und diese
bestenfalls auch schriftlich niederlegen. Die Neu- bzw.
Re-Strukturierung simtlicher vorhandener wiederkeh-
render Prozessablaufe ist ein wichtiges Organisations-
mittel und wird haufig in Kanzleien vernachlassigt. Zu
oft horen wir die Aussage ,das haben wir schon immer
so gemacht“. Aber ist immer so auch immer noch gut?
Hier sollte Obacht geboten sein. Aber die Organisati-
onsstruktur ist ein eigenes Thema und gehort nicht
im eigentlichen Sinne zu einem Recruiting-Prozess,

so dass sie an dieser Stelle nur kurz genannt sein soll.



Assistenzkrifte mit Potential

fordern und tiefer einbinden

Einer der haufigsten Wechselgriinde fiir Kandidaten
(m/w/d) ist, dass sie in dem, was sie mitbringen an
Erfahrungen und Know-how, nicht ausreichend ange-
sprochen werden. Kanzleien haben gerne Mitarbeiter
(m/w/d), die die ganze Klaviatur ihres Fachs bedienen
koénnen, einschlieBlich Englisch- und Assistenzfihig-
keiten. Manchmal frei nach dem Motto ,Was wir haben,
haben wir!“und tibersehen dabei, dass auch diese sehr
gut ausgebildeten Mitarbeiter (m/w/d) konkrete Vor-
stellungen von ihrer Arbeit und deren Entwicklung
haben. Der Wunsch, viel niher an den Mandaten zu
arbeiten, als E-Mails in die Akten zu sortieren und Ter-
mine zu koordinieren, ist fiir eine Arbeitsorganisation
sicherlich eine Herausforderung, aber auch eine grofe
Chance! Ich erinnere mich an ein Gesprich in den
letzten Wochen mit einer sehr guten Assistenzkraftin
einer Grol8kanzlei, die davon berichtete, dass sie in das
Projekt, das Thre Chefin betreut, so tief hineingeholt
wurde, dass sie inzwischen Teile von Priasentationen
hilt(namlich die, die sie vorher selber erstellt hat), die
Teammitglieder aufMandantenseite personlich kennt,
obwohl diese im Ausland sitzen, und sie die Frage nach
ihrer Funktion nicht mehr stellt. Sie ist eingebunden
und wird in ihren Fihigkeiten angesprochen und
gleichzeitig gelingt es hier ganz offensichtlich, diese

Mitarbeiterin zu entwickeln.

Dieses Beispiel ldsst sich nicht auf jede Organisation
tibertragen und gleichzeitig ist diese Tatigkeit auch
nicht fir jeden Mitarbeiter (m/w/d) etwas.

Es geht darum, eine etwaige Unterforderung von Mit-
arbeitern (m/wj/d) als Chance fiir den eigenen Kanzlei-

ablauf zu begreifen.

So kann die Unterforderung von Mitarbeitern
(m/w/d) zum Dauerproblem werden

Ich erinnere mich in diesem Zusammenhang an noch
ein Beispiel: Eine Teilzeitkraft arbeitet aktuell in der
Probezeit fiir einen Partner. Nach Einarbeitung usw.
war schnell klar, dass sie mehr Fokus auf die Inhalte
braucht. Sie heftet E-Mails ab und verbringt den Anfang
des Monats damit, Abrechnungen zu erstellen. Das ist
ihr Aufgabenfeld. Sie hat ihre Unterforderung thema-
tisiert und die Riickmeldung bekommen, ja, dies sei
bekannt und auch ein Grund, weshalb die Vorgiange-
rin gegangen sei. Mit anderen Worten: Entweder diese
Mitarbeiterin bleibt und nimmt es so, wie es ist, oder

sie sucht sich etwas Neues.

Die Frage, die mir in diesem Zusammenhang unter den
Néageln brennt, lautet: Liebe Kanzlei, ist dir der Schaden

bewusst, den du damit anrichtest?

Diese sehr gute Mitarbeiterin ziehen zu lassen, ist nur
die eine Seite der Medaille - ein kostenintensiver Rec-
ruiting-Prozess, etwaige Mehrarbeit von anderen Mit-
arbeitern (m/w/d) bei erneutem Weggang und Gerede

tber Dich als Arbeitgeber die andere!

Im Ergebnis: Eine verpasste Chance, ganz klar!

Rahmenbedingungen iiberarbeiten
Fiir uns gehéren zum Thema Rahmenbedingungen

folgende Punkte:
Gehalt

Ob Mitarbeiter (m/w/d) aufgrund eines niedrigen
Gehaltes den Arbeitgeber wechseln, hingt sicherlich
von der Region ab, in der sie arbeiten und leben. Das

Gehaltsgefiige in den GroBstidten ist ein deutlich



anderes als in den lindlichen Gegenden. Hierzu lasst
sich keine pauschale Aussage treffen, denn die Hohe

des Gehaltes hiangt von vielen Faktoren ab.

Die Erfahrung zeigt aber deutlich, dass Mitarbeiter
(m/w/d)in der Regel nicht iber ein (iber-)hohes Gehalt
zu bekommen sind. Gleichzeitig sollten Sie als Kanzlei
darauf achten, dass es ein einheitliches Gefiige gibt,

was marktiblich ist.
Bonus (Umsatz Partner)

Wird vertraglich nicht vereinbart und nach Erfillung
bestimmter Parameter am Ende des Jahres an Mitar-
beiter (m/w/d) ausgezahlt. Ublich in den groRen Ein-
heiten; ein interessanter Ansatz fiir die Kanzleien, in
denen Mitarbeiter (m/w/d) in bestimmten Bereichen
(Inkasso, Verkehr etc.) erheblich am Kanzleiumsatz

beteiligt sind.
Bonus (Krankenstand, Uberstunden etc.)

Wir finden den Ansatz, keinen Krankheitstag und mas-
sig Uberstunden pro Jahr zu honorieren, nicht richtig.
Richtig finden wir allerdings, ein System zu etablieren,
in dem Mitarbeiter (m/w/d), die aufgrund personeller
Engpdsse Mehrarbeit leisten, nicht als selbstverstandli-
cher Faktor betrachtet werden, sondern diese Extra-Zeit

honoriert wird.

Extraleistungen, die fiir einen
Arbeitgeber steuerlich beriicksichtigt
werden konnen, wie z. B.

- Firmenwagen

- Firmentelefon

- Nah- und Fernverkehr

- Tankkarte,

- Kita-Zuschiisse

- Essens-Gutscheine

- Geburtstagszuwendungen

- Parkplitze Mitarbeiter (m/w/d)

- Vertrége, in die zu giinstigeren Konditionen ein-
getreten werden kann (Sportstudios, KFZ-Versiche-

rung etc.)
Arbeitszeiten: Mut zur Flexibilitit

Ein groBer Wunsch vieler Kandidaten (m/w/d) in den
letzten Jahrenistes, flexibler arbeiten zu kénnen. Nicht
stereotyp von 09:00-18:00 Uhr (plus, minus eine halbe

Stunde), montags bis freitags, 40 Stunden.

Sondern: 30-35 Stunden, weitestgehend selbstbe-
stimmt und in Abstimmung mit den Erfordernissen

des Tagesgeschéftes.

Themen, die dagegen sprechen, wie Besetzung der Tele-
fonzentrale, Mandantenempfang, Service rund um ein
Meeting, lassen sich aufweichen und sind organisatori-
sche Hindernisse. Telefone lassen sich umstellen, ent-
weder auf einen Telefonservice oder das Handy eines
Mitarbeiters (m/w/d), und flexible Arbeitszeiten heillen
deshalb so, weil sie keiner Regelmafigkeit unterliegen:

Wenn ein Meeting ansteht, ist ein Mitarbeiter (m/w/d)
da.

Unsere Erfahrung zeigt, dass das Thema Arbeitszeit
einer der wesentlichen Stellschrauben fur die Gewin-

nung von potentiellen Mitarbeitern (m/w/d) ist.

Anwesenheitszeiten:
Uber das Biiro hinaus denken

Die Digitalisierung beeinflusst auch das Thema Perso-
nal, denn wenn wir zukiinftig iberwiegend digitali-
siertarbeiten, brauchen wir keinen festen Arbeitsplatz
mehr fir fiinf Tage die Woche. Was wir brauchen, ist
gutes Equipment, durchdachte IT-Ldsungen und struk-
turiere Organisationsabldufe. Kritiker sagen jetzt viel-
leicht, jaaber,dann hat man gar nicht mehr das Geftihl,
dass man irgendwo dazugehdrt. Wir personlich glau-
ben, dass ganz andere Faktoren zu einem Wir-Gefiihl
beitragen als der Biiroraum, der fiinf Tage die Woche

gemeinsam betreten wird.



Und bitte bedenken Sie einmal daran, welche Lésungen
Threr Kanzlei damit offenstehen wiirden: Sie kénnten
Mitarbeiter (m/w/d) in der ganzen Republik beschaf-
tigen, einfach nur aufgrund der Digitalisierung. Diese
konnten viel ortsunabhéngiger arbeiten und wiirden
der Kanzlei méglicherweise auch hier - aufgrund der
tberregionalen digitalen Zusammenarbeit-noch viele

weitere Tore 6ffnen.

Ein kleinerer Schritt in diese Richtung ist sicherlich,
dass Mitarbeiter (m/w/d) heute ganz selbstverstandlich
im Home-Office arbeiten sollen diirfen, wenn es sie auf-
grund der Entfernung zum Arbeitsplatz entlastet und
sie so vielleicht tiberhaupt erst die Méglichkeit haben

zu arbeiten.

Das klassische Modell des Arbeitens und der Arbeits-
zeiten ist iiberholt. Aus unserer Sicht limitieren sich
Kanzleien hier im Recruiting-Prozess, wenn sie starran
alten Gewohnheiten festhalten. Dann wird die Beset-

zung aus unserer Sicht zum Gltcksspiel.

Storfaktoren identifizieren

und eliminieren

Unter diesem Punkt mochten wir ein Thema aufgrei-
fen, das uns hiufig sowohl aus Mitarbeiter- (m/w/d) als
auch aus Kanzleisicht geschildertwird. Die Rede ist von
Mitarbeitern (m/w/d), die teilweise jahrzehntelang bei
einem Arbeitgeber beschéftigt sind und sich sowohlin
menschlicher als auch in organisatorischer Hinsicht
nicht vom Fleck bewegt haben bzw. bewegen. Sie wer-
denvordergriindig zur Heiligen Kuh stilisiert, aber nur
deshalb, weil sich selbst Partner nicht trauen, Konflikte
anzusprechen. Es ist dann einfacher zu sagen: ,Ohne
Frau oder ohne Herrn XY geht hier gar nichts mehr!*
Lieber werden alle Neueinstellungen verbrannt und
stigmatisiert mit ,Kann nichts!“ als einmal zu benen-
nen, dass es Konflikte gibt, die nicht selten in solchen

Fillen von alteingesessenen Mitarbeitern ausgehen

(m/w(d).

Um es fassbarer zu machen, zwei Beispiele aus dem
Alltag:

1. Beispiel

Da gibt es ein hochmotiviertes Team in einer mittel-
stindischen Einheit. In diesem Team arbeiten drei
Assistentinnen, wovon eine seit 15 Jahren dabei ist,
tagsiiber im Internet surft, Spiele spielt, regelmaRig
die hausinterne IT beschéiftigt, weil Viren auf dem
Arbeitsplatz sind, und - wihrend die anderen beiden

rotieren - Fingernagel feilt.

Verstindnislos machen mich an diesem Beispiel meh-
rere Punkte: Die Akzeptanz der Partner, die Bonuszah-
lung an diese Mitarbeiterin am Ende des Jahres sowie

die mangelnde Fachlichkeit.

Sehenden Auges wird hier etwas akzeptiert, was fiir die
guten Mitarbeiter (m/w/d) hadufig als interne Regeln

wahrgenommen wird:

- Anwilte gehen nicht in Personalkonflikte.
- Kollegen, die seit Jahr und Tag da sind, diirfen alles.
- Wir mussen fiir andere mitarbeiten, die auch noch

mehr Geld verdienen.

N

. Beispiel

In einer in ihrer Mitarbeitergrofe iberschaubaren
Kanzleieinheit gibt es eine Biirovorsteherin mit einem
immensen Fachwissen und Kénnen. In absehbarer Zeit
wird diese Mitarbeiterin in Rente gehen. Nach einem
aufwendigen Prozess wurde mit langer Vorlaufzeit
jemand Neues gesucht und gefunden. Ihr fachliches
Kénnen hinterfragend und véllig desillusioniert hat
diese Mitarbeiterin sich nach zwei Jahren Einarbeitung
und Ubergang einen neuen Wirkungskreis gesucht. Die
Birovorsteherin hat sie zwei Jahre langauflaufen lassen
und keine Gelegenheitausgelassen, diese Mitarbeiterin

zu denunzieren.



Auch in diesem Beispiel ist es versiumt worden, etwas
Wesentliches zu thematisieren. Diese Organisation
hingt ihr Gedeih und Verderb an eine Kraft, die in
einigen Monaten in die Rente geht, und ldsst einen
Einarbeitungsprozess von iiber zwei Jahren einfach so
los. Wieviel Macht hier jemandem eingerdumt wird
und wie sehr dies der Organisation in ihrem Fortbe-
stand schadet, brauchen wir bestimmt nicht weiter

ausfiihren.

Die Losung hieraus kann aus unserer Sicht immer nur
iber den Weg der Kommunikation gehen. Haufigistes
die Phantasie des absoluten Worst-Case-Szenarios, die

einen hier taub, stumm und blind werden lisst.

Bestehende Missstinde innerhalb einer Personalstruk-
tur missen angesprochen werden. Es ist gegeniiber den
guten Mitarbeitern (m/w/d) eine verpasste Chance, dies

nicht zu tun, und wirkt nachhaltig!

Langfristige Losungsansdtze betreffen aus unserer
Sicht all diejenigen Uberlegungen, die in der Dauer-
schleife unter der Uberschrift ,Mitarbeiter-Gewin-

nung* laufen.

Ausbildung

Das Thema Ausbildung scheint in vielen Kanzleien eher
beildufig erledigt zu werden. Dies spiegelt sich darin
wider, dass sich beispielsweise nicht rechtzeitig um
einen Auszubildenden fiir das neue Ausbildungsjahr
gekiimmert wird und/oder es keinen festen Ansprech-

partner fiir und wihrend der Ausbildung gibt.

- Rechtzeitige Suche meint ein bis ein halbes Jahr
vor Beginn der Ausbildung, z. B. Prdsentation der
Kanzlei in den Schulen an sog. ,Berufsvorstellungs-
tagen®, in der o6rtlichen Handelskammer ,Lehrstel-
lenborse”, Ausschreibung bei der Kammer, bei den
Gerichten usw.

- Setzen Sie hier Standards: Notendurchschnitt fest-

legen, Personlichkeitstyp, Aufbau von neuen Mitar-

beitern durch die Ausbildung fiir welche Bereiche
usw.

- Planen Sie die Ausbildung anhand des Berufsschul-
plans, optimalerweise sollte der Auszubildende
parallel zum theoretischen Berufsschulbesuch den
praktischen Teil in der Kanzlei erfahren (Was kann
die Kanzlei praktisch tatsidchlich abbilden? Wie
werden Defizite aufgefangen?)

- Bestimmen Sie einen hauptverantwortlichen
Ansprechpartner, und zwar jemanden, der Geduld
fiirjunge Menschen mitbringt und gleichzeitig ent-
husiastisch seinen Beruf ausiibt und die Gabe des

Teilens von Kenntnissen und Fahigkeiten hat.

Ausbildungist ein Investment, das bestenfalls eigenen
Nachwuchs einbringt. Dieser braucht jedoch Zeit zum
Reifen!

Arbeitgebermarke herausarbeiten,
stairken und kommunizieren

Wir haben weiter oben schon angesprochen, wie wich-
tigesist, bei der Stellenausschreibung die Identitat der
Kanzlei herauszuarbeiten. Das, was eine Kanzlei einzig-
artig fiir ihre Mitarbeiter (m/w/d) macht, lasst sich gut

als Basis verwenden fiir einen weiteren Markenaufbau.
Vielleicht hilft hier ein gedankliches Beispiel:

Maoglicherweise hat unsere Beispielkanzlei sehr gute
Erfahrungen mit Miittern in Teilzeit gemacht und
besetzt iberwiegend Stellen am liebsten im Job-Sha-
ring, d. h. zwei Miitter teilen sich eine Stelle. Dann
kénnte man tGberlegen, wie man dieses Arbeitgeber-

merkmal noch starker herausstellt:

Man konnte z. B. einen Blog starten und tiber Erfah-

rungswerte in diesem Arbeitsmodell berichten.

Kombinieren liele sich das Ganze mit weiteren Soci-
al-Media-Kanilen, wie Facebook, Instagram, Pinterest

etc.



Vielleicht denkt man einmal tiber eine Kooperation mit
dem Oma-Hilfsdienst oder mit einem Nanny-Netzwerk
nach, um die Miitter auch bei Betreuungsengpéssen zu

unterstiitzen etc.

Unsere Beispielkanzlei lasst sich in unterschiedliche
Richtungen entwickeln. Das Ziel ist, dass diese Kanzlei
im Marktals Arbeitgeber wahrgenommen wird, der fiir
Familienfreundlichkeit steht. Fiir Elternteile, die aus
der Elternzeit zuriickkehren bzw. Teilzeit mit Kindern
arbeiten, ist dies ein entscheidender Grund, sich fiir

einen Arbeitgeber zu entscheiden.

,Ich bevorzuge People-Kampagnen mit echten Persénlich-
keiten. Die Bildsprache muss allerdings authentisch und
spannend sein. Jedes Bild sollte eine Geschichte erzdhlen
und wenigstens einen USP der Marke transportieren. Egal,
ob Stockfootage oder Shooting.”

Joachim Low, Marketing Manager Germany
Fieldfisher (Germany) LLP

Das konnte Sie
auch interessieren

MKG-Spezial ,ERFOLGREICHE KANZLEIGRUNDUNG

LEICHT GEMACHT - Die Checkliste fiir Ihre Kanzlei-
griindung*
Zum Gratis-Download

Innovationswerkstatt etablieren
bzw. Entwicklung vorantreiben

Bei diesem Losungsansatz geht es darum, kleinere Wei-
terentwicklungsprojekte voranzutreiben, die ihren
Sinn und Zweck darin haben, als Organisation proaktiv
Prozesse des Wachstums zu etablieren und Mitarbeiter
(m/w/d) durch Visionsarbeit bzw. die Umsetzung neuer

Ideen zu binden.

Als Beispiel fallt mir dazu eine Kanzlei ein, die Giber
einen Mitarbeiter einen Trainingsworkshop entwi-
ckelt hat, wo es um die 25 einfachsten Tricks fur die
Erstellung einer PowerPoint-Prasentation ging. Dieses
Trainingsprogramm wurde von der Kanzlei pramiert,
d. h. jeder Mitarbeiter, der mitgemacht hat, hat eine

Pramie erhalten.

Nach Ende der Schulungsmallnahme wurden die Mitar-
beiter (m/w/d) gefragt, wer von ihnen in einen Verteiler
aufgenommen werden wollte. Dieser Verteiler hat eine
eigene E-Mail-Adresse erhalten, an welche Anfragen
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zur Erstellung einer PowerPoint-Prisentation aus den
einzelnen Dezernaten gestellt werden. Die Mitarbeiter
(m/w/d) erhielten also so die Moglichkeit des Trainings
und gleichzeitigwurden anfallende Auftrage erledigt.
Die Anzahl der erledigten Prisentationen pro Mitarbei-

ter (m/w/d) wurde tiber das Jahr ebenfalls honoriert.

Diese Mallnahme hat bewirkt, dass Mitarbeiter (m/w/d)
den gleichen Kenntnisstand im Umgang mit Power-

Point haben, es gleiche Standards gab und tber die

Abschluss/Ausblick/Unterstiitzung

Fazit: Nebenbei-Recruiting
funktioniert nicht mehr!

Recruiting-Prozesse erfolgreich durchzufiihren, hat
aus unserer Sicht auch, aber nicht nur mit dem immer
wieder zitierten Fachkriaftemangel zu tun. Letztlich
zwingtdieser einfach dazu, sich viel stirker mit Fragen
auseinanderzusetzen, die die Kanzlei-Identitat betref-
fen und die hierfir passenden Mitarbeiter (m/w/d) zu
identifizieren, anzusprechen und in der Entwicklung

zu halten.

Kanzleien miissen als Arbeitgeber sichtbarer werden
und fiir sich identifizieren, woffr sie stehen (Stichwort
Werte, Ethik, Haltung), und dies auch transportieren,
damit Mitarbeiter (m/w/d) sich in dem Dschungel aus
Angeboten orientieren kénnen. Mitarbeiter (m/w/d)

suchen Arbeitgeber, die in ihr ,Weltbild“ passen und

Honorierung sicherlich auch eine héhere Bindung
an diesen Arbeitgeber entwickelt wurde. Was ich fast
am interessantesten an diesem Ansatz fand, war die
Riickmeldung, dass dieses Thema bei dieser Kanzlei
inzwischen mit einem hohen Spafaktor belegtist. Aus
der Erfahrung und mit Blick in andere Kanzleien weif3
ich, dass das Erstellen von PowerPoint-Prasentationen
zu den unbeliebten Punkten im Tagesgeschaft gehort
(moglicherweise aber auch, weil es hier an Wissen und

einem proaktiven Umgang damit fehlt).

andersherum brauchen Arbeitsorganisationen neben
Fachlichkeit mehr denn je Personlichkeiten, die das

Leitbild der Kanzlei verkérpern.

Friher funktionierte es, das Thema Personal nebenbei
laufen zu lassen. Man schaltete eine Anzeige in der Zei-
tung, die samstags erschienen ist und - schwupps - in
den kommenden zwei Wochen trudelten haufenweise
Bewerbungen ein. Heute bedarfes eigens daftr einge-
plante Kapazitidt und Sorgfalt im Prozess. Verbunden
damit sind strategische und visionire Uberlegungen
sowie das Ansteuern anderer Ausschreibungskanale,
die in Zeiten des Internets verschoben sind. Es gibt sie
da drauflen, die guten Kandidaten (m/w/d). Sie tum-
meln sich heute aber nicht mehr zeitungslesend sams-
tags beim Frithstiick Giber Stellenausschreibungen, son-

dern sind (nonstop) digital erreichbar.
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