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Erfolgreich Karriere machen
mit Personalberatungen
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Immer mehr Unternehmen setzen bei der Suche nach qualifizier-
ten Mitarbeitern auf die Dienste von Personalberatungen. Im Jahr
2007 wurde fast ein Viertel aller Stellenanzeigen fur Fach- und
Fuhrungskrafte von bzw. Uber Personalberatungen geschaltet.
Fur Kandidaten sind spezialisierte Berater ein wichtiger Partner
bei der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung
und bei der Planung der eigenen Karriere. Zahlreiche Kandidaten
sind jedoch im Umgang mit Personalberatern eher unsicher.

personal total will Menschen, die sich Gedanken Uber eine
berufliche Verdnderung machen oder in Kontakt mit Personal-
beratern sind, nachfolgend eine Ubersicht an die Hand

geben, um ihnen den Nutzen der Zusammenarbeit fiir die eigene
Karriere und den professionellen Umgang mit Personalberatern
zu erlautern. Durch die Kenntnis der Arbeitsweise eines
Personalberaters kann eine vertrauensvolle Zusammenarbeit
entstehen, von der alle Beteiligten profitieren: der Kandidat und
die Arbeitskrafte suchenden Unternehmen und der Berater.
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Personalberatung —
Was ist das”?
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= Die Hauptaufgabe von Personalberatungen ist die Unterstut-
zung und Beratung von Arbeitgebern bei der Suche, Auswahl
und Entwicklung von Mitarbeitern, insbesondere von Fach-
und Flahrungskraften.

= Personalberatung umfasst die Durchfihrung von Beurteilungs-
maflinahmen, Personalentwicklung, Vergutungsberatung, Per-
sonalmarketing sowie Beratung in allen strategischen und
konzeptionellen Fragen rund um die Personalarbeit.

* FUr Kandidaten sind Personalberatungen qualifizierte Partner
fur die Karriereplanung — und das im Zusammenhang mit den
offenen Positionen der Berater ohne Kosten.
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= Wahrend Headhunter im Auftrag von Unternehmen
vorwiegend Fuhrungskrafte im gehobenen und Top-Bereich
suchen, vermitteln Personalberater auch qualifizierte Fach-
und Fuhrungskréafte.

= Headhunter arbeiten mittels Direktansprache, rufen potenzielle
Kandidaten zum Beispiel direkt am Arbeitsplatz an.
Personalberater nutzen hauptsachlich die Schaltung von
Stellenanzeigen in Printmedien und im Internet sowie
Datenbanken (s. u.) zur Suche geeigneter Kandidaten.

= Die meisten Personalberatungen haben eine grol3e
Kandidatendatenbank, in die sich Fach- und Fuhrungskrafte
kostenlos eintragen lassen konnen. Headhunter nutzen
zumeist personliche Kontakte und Empfehlungen.
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Personalberatungen sind keine Zeitarbeitsunternehmen, sie
platzieren Kandidaten in feste, unbefristete Arbeitsverhalt-
nisse.

Arbeitsvertrage werden direkt mit den einstellenden Unter-
nehmen und nicht mit den Personalberatungen geschlossen.
Im Rahmen von Zeitarbeit hingegen entsteht ein Arbeitsvertrag
mit dem Zeitarbeitsunternehmen.

Zeitarbeitsfirmen vermitteln Bewerber hauptsachlich im
gewerblichen und kaufmannischen Bereich. Die Vermittlung in
hoher dotierte Positionen als Fach- oder Fihrungskrafte hat
einen geringeren Umfang.

Auch viele Zeitarbeitsunternehmen vermitteln Bewerber in
feste Arbeitsverhaltnisse. Der Schwerpunkt der Geschafts-
tatigkeit liegt jedoch in der Uberlassung der eigenen
Mitarbeiter auf Zeit.
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Arbeitsmarkt
Personalberatung
im Uberblick
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Stellenanzeigen von
Unternehmen

m Stellenanzeigen von
Personalberatungen

Eine Auswertung von Stellenanzeigen in 71 Print-Medien
und Online-Jobbdorsen zeigt: Derzeit wird fast ein Viertel
aller Stellenanzeigen von Personalberatungen geschaltet.




Grol3e Personalberatungen arbeiten branchenubergreifend.
Das Diagramm gibt einen Uberblick iber die Branchen, in
denen personal total 2007 die meisten Fachkrafte
positioniert hat.
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Maschinen- und Anlagenbau
B Automotive
EDV/IT/Telekommunikation
m Dienstleistung
= Elektrotechnik/Elektronik
Handel
Metallverarbeitung
®m Chemie/Pharma
B I[mmobilien
® Banken

® Sonstige
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= Technische Berufe (Ingenieure, Konstrukteure)
= Organisation/Projektmanagement

5% m Vertrieb, Verkauf

| 5% ® Finanz- und

Rechnungswesen, Controlling, Versicherung
7% = Unternehmensfiihrung/Management
B |T/Telekommunikation

Bauwesen, Architektur, Handwerk, Umwelt

Consulting, Beratung

Personalberatungen sind Karrierepartner von Fach- Sekretariat/Office Management/Verwaltung
und Fuhrungskréaften aller Fachrichtungen. Sie
suchten im ersten Halbjahr 2008 vor allem Fach-
krafte aus den Bereichen

Technik, Office/Verwaltung, Organisation und
Vertrieb/Verkauf.

Gesundheit, Medizin, Soziales

Sonstige
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Vortelle fur
Kandidaten durch die
Zusammenarbeit mit
Personalberatungen
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= Personalberatungen werden im Auftrag von Unternehmen
aktiv. Diese bezahlen die Dienstleistung der Personalberater.
Die Entscheidung uber die Einstellung oder Ablehnung eines
Kandidaten wird von den Unternehmen getroffen.

= Die Aufgabe der Personalberater ist es, geeignete Kandidaten
zu finden, auszuwahlen und dann den Unternehmen
vorzuschlagen. Machen sie diese Arbeit nicht
professionell, kostet dies alle Beteiligten —
Kandidaten, Unternehmen und sie selbst — viel Zeit und damit
Geld.
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Obwohl Personalberater Dienstleister fur Unternehmen

sind, kann der Prozess der Stellenbesetzung nur dann
erfolgreich sein, wenn die Anforderungen und Bedurfnisse
sowohl der Unternehmen als auch der Kandidaten
bertcksichtigt werden. Gute Personalberater haben daher
Immer auch die Karrierewinsche und -ziele der Kandidaten im
Blick.

Um die Beziehungen zu ihren Unternehnmenskunden langfristig
erfolgreich zu gestalten, legen Personalberater grofl3en Wert
darauf, dass Unternehmen und Kandidaten maoglichst optimal
zueinander passen.
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Viele interessante Stellenangebote werden aus betrieblichen
Grunden nicht in der Zeitung oder im Internet ausgeschrieben.
In diesem Zusammenhang spricht man auch vom verdeckten
Arbeitsmarkt.

Nach Schatzungen von Branchenexperten werden zwei Drittel
aller Jobs nicht von Unternehmen ausgeschrieben, sondern
unter der Hand vergeben, haufig Uber persénliche Kontakte.

Kandidaten ohne ein grol3es persodnliches Netzwerk haben
meist nur die Moglichkeit, Gber Initiativbewerbungen eine neue
Stelle auf dem verdeckten Arbeitsmarkt zu finden.

Die Basis erfolgreicher Personalberater ist, gute und vertrau-
enswiurdige Kontakte zu Personalentscheidern in den Unter-
nehmen zu haben. Durch Personalberatungen erhalten
Kandidaten damit einen Zugang zum verdeckten Arbeitsmarkt.
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= Personalentscheider in Unternehmen kénnen sich aufgrund
der Fulle von Bewerbungen haufig nur weniger als eine Minute
Zeit flr eine erste Prifung der Unterlagen nehmen. Eine
perfekte Bewerbungsmappe ist daher von grol3er Bedeutung
far eine erfolgreiche Bewerbung.

= Natirlich missen auch Bewerbungen an Personalberatungen
fehlerlos sein. Personalberater nehmen sich jedoch mehr Zeit
fur die Prufung der Unterlagen, da ein Kandidat, der nicht auf
das Stellenangebot passt, auf das er sich beworben hat, ftr
eine andere Position interessant sein konnte.

= Personalberater unterstlitzen den Kandidaten bei der Optimie-
rung der Unterlagen und geben wichtige Hinweise, zum Bei-
spiel zur Gestaltung des Lebenslaufs und zur Auswahl eines
aussagefahigen Bewerbungsfotos.
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= Fdr Unternehmen ist die Frage nach Starken und Schwachen
des Kandidaten eine der wichtigsten Fragen in der Personal-
entscheidung.

= Viele Kandidaten haben Schwierigkeiten, die eigenen Fahig-
keiten, Interessen, Starken und Schwachen zu benennen.

= Qualifizierte Personalberater unterstiitzen Kandidaten, die
einem Unternehmen vorgeschlagen werden, haufig mit einer
eingehenden Potenzialanalyse, um Schlisselqualifikationen
richtig einzuschatzen.

= personal total setzt Verfahren der Eignungsdiagnostik
ein, durch die Soft Skills von Kandidaten eingeschéatzt werden
konnen. Die so erfassten Charakteristika kbnnen anschliel3end
mit Normprofilen erfolgreicher Professionals aus den
jeweiligen Berufsgruppen abgeglichen werden.
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= Der Wechsel des Arbeitsplatzes bedeutet fir jeden Arbeit-
nehmer eine tiefgreifende Veranderung. Die wenigsten Bewer-
ber sind ,Profis® im komplexen Prozess der Stellensuche und
bendtigen daher Unterstltzung.

» Personalberater haben ein grol3es Interesse daran, dass die
Besetzung einer Stelle fir Unternehmen und Kandidaten gut
verlauft und sich der Kandidat am Arbeitsplatz positiv ent-
wickelt. Einige Berater haben sich gegentiber den Auftrag-
gebern zu einer kostenfreien Wiederbesetzung der Stelle
verpflichtet, wenn der Kandidat das Unternehmen in der
Probezeit verlasst.
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= Personalberater versuchen daher jeden Kandidaten
ganzheitlich zu sehen und objektiv zu beraten, damit der
Jobwechsel erfolgreich verlauft und die berufliche sowie
personliche Entwicklung fordert.

= Viele Arbeithehmer sehen sich nur in ,ihren“ Branchen und
.ihrem" Berufsfeld nach neuen Herausforderungen um.

Personalberater unterstitzen sie dabei, die individuell richtige
Tatigkeit und Branche zu identifizieren. Dadurch erweitern sich
die Chancen fir eine positive Entwicklung der Karriere.
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= Gerade bei grof3en Unternehmen zieht sich der Bewerbungs-
prozess haufig dber eine lange Zeit und ist fir Kandidaten mit
vielen Ungewissheiten verbunden. Personalberatungen
kennen die Prozesse und Ablaufe in den Unternehmen und
kbnnen die Kandidaten entsprechend tUber den Stand der
Bewerbung informieren.

= Viele Unternehmen arbeiten im Personalrecruiting mit Perso-
nalberatungen zusammen, wenn Stellen dringend und
kurzfristig zu besetzen sind. Personalberater kdnnen hier

zwischen langeren Klndigungszeiten bei Kandidaten und dem
Zeitdruck der Unternehmen vermitteln.
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= Personalberater geben eine realistische Einschatzung der
Dauer des Stellenbesetzungsprozesses und informieren
Kandidaten proaktiv tiber den Stand des Verfahrens.

= Viele Kandidaten haben sich bei mehreren Unternehmen be-
worben und zum Teil konkrete Angebote vorliegen. Durch die

Zusammenarbeit mit dem Personalberater kbnnen vorschnelle
Zusagen, die fur die weitere Karriereplanung nicht optimal sein
kdnnten, vermieden werden.
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= Die Frage nach dem richtigen Gehalt ist im Bewerbungs-
prozess ein besonders kritischer Punkt. Fehler kdnnen zu
einem Abbruch des Gespraches fuhren oder dazu, dass die
optimale Gehaltshéhe fur den Kandidaten nicht erreicht wird.

= Personalberatungen besitzen ein umfangreiches Wissen uber
das Gehaltsniveau in Abhangigkeit von der jeweiligen Qualifi-
kation, Berufserfahrung, Branche und Region. Sie kdnnen da-
durch sowohl Kandidaten als auch Unternehmen
entsprechend beraten.
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= Kandidaten konnen mit Personalberatern die eigenen Gehalts-
vorstellungen und die mdglichen Zusatzleistungen, wie
Firmenwagen, Weiterbildung oder das Handy zum privaten
Gebrauch, offen diskutieren. Bei Bewerbungsgesprachen mit
den zukUnftigen Arbeitgebern ist dies oft schwerer mdglich.

= Personalberater geben Einschatzungen, wie sich das Gehalt
in der neuen Position entwickeln kann.

= Die meisten Personalberatungen besetzen hauptsachlich gut
bezahlte Positionen. Zum Beispiel sind mehr als 50 Prozent
der von personal total ausgeschriebenen Stellen mit einem
Jahresgehalt von deutlich Gber 50.000 Euro dotiert.
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= Viele Personalberater fokussieren inre Arbeit auf spezielle
Branchen und/oder Berufsgruppen und haben ein grof3es
Wissen uber Anforderungen und Trends in diesem Bereich.

= Kandidaten profitieren von diesem Wissen: Personalberater
konnen Hinweise geben, in welchen Bereichen ein Kandidat
sich zum Beispiel weiterbilden sollte.
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Der Ablauf einer
Stellenbesetzung
durch
Personalberatungen
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= Unternehmen beauftragen Personalberatungen, wenn sie freie
Stellen schnell und passgenau besetzen wollen.

» Personalberater stimmen daraufhin mit den Personalverant-
wortlichen und Fachabteilungen des Unternehmens das An-
forderungsprofil, die voraussichtlichen Konditionen und den
zeitlichen Rahmen der zu besetzenden Position ab.
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Die Personalberatung startet auf Basis des Anforderungsprofils
Die aus ihrer Sicht erforderlichen Malihahmen zur Gewinnung
Von Kandidaten:

= Die Personalberater filtern die eigene, interne
Bewerberdatenbank nach passenden Kandidatenprofilen.

= In Online-Jobbdrsen und auf den Websites der
Personalberatungen werden Stellenanzeigen geschaltet.

= Stellenanzeigen in Print-Medien sind eine weitere Moglichkeit
zur Ansprache potenzieller Kandidaten.

= In Online-Netzwerken wie xing.com wird nach passenden
Kandidaten gesucht.

= Manchmal werden auch auf (Bewerber-)Messen potenzielle
Kandidaten direkt angesprochen.

= Personalberater vertrauen auf personliche Kontakte und
Empfehlungen.
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= Die eingehenden Bewerbungsunterlagen werden von den
Personalberatern sorgfaltig geprift.

= Besonderer Wert wird dabei auf die im Anforderungsprofil
formulierten Auswabhlkriterien gelegt.

= Auch wenn der Kandidat nicht auf die ausgeschriebene
Position passt, konnte er doch flr eine andere, Uber die
Personalberatung zu besetzende Position, von Interesse sein.
Daher werden die Unterlagen der Kandidaten in die interne
Bewerberdatenbank eingetragen.
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= Im nachsten Schritt fihren erfahrene Berater von personal
total ein personliches und/oder telefonisches Interview mit den
geeigneten Kandidaten.

= Nach dem Interview durchlaufen die Kandidaten bei personal
total haufig eine Eignungsdiagnostik, in der Soft Skill Profile
erstellt und mit Profilen erfolgreicher Stelleninhaber abge-
glichen werden.

= F{r Kandidaten bietet dieses Verfahren den Vorteil, dass sie
eine objektive Einschatzung uber ihre (nicht-fachlichen)
Starken und Schwachen erhalten.

= Die fachlich und personlich geeigneten Kandidaten werden
dann dem Unternehmen prasentiert. Die Personalentscheider
erhalten vorab die von personal total aufbereiteten
Bewerbungsunterlagen, ein umfangreiches Kandidatenprofil
sowie die Interview-Anmerkungen.
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= Die von den Personalentscheidern ausgewahlten Kandidaten
werden zum Gesprach vor Ort beim Unternehmen eingeladen.
Auf Wunsch des Arbeitsgebers nimmt der Personalberater an
dem Gesprach teil.

= Die Kandidaten erhalten vor dem Vorstellungsgesprach ein
umfangreiches Coaching durch die Personalberater. Dabei
werden maogliche Fragestellungen von Seiten des Unterneh-
mens ausfuhrlich erortert.

= Die Personalberater begleiten die Kandidaten bis zur
Unterzeichnung des Arbeitsvertrags und bleiben auch
wahrend der Probezeit Ansprechpartner. Insbesondere in der
Phase der Vertragsverhandlungen ist der Berater oftmals auch
der Vermittler zwischen den Vorstellungen der Kandidaten und
den Mdglichkeiten der Unternehmen.
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Die Wahl der richtigen
Personalberatung
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= Personalberater ist keine geschutzte Berufsbezeichnung.
Bewerber sollten daher bei der Wahl unter den rund 2.000
Personalberatungen in Deutschland sorgsam vorgehen und
sich vorab eingehend informieren.

= Eine langjahrige Erfahrung der Personalberatung zeugt von
einer kontinuierlich hohen Qualitat der angebotenen Dienst-
leistungen.

= Je grol3er die Personalberatung, desto mehr Jobangebote
und damit Karrieremaoglichkeiten gibt es.

= Personalberatungsnetzwerke erdffnen den Kandidaten Job-
angebote Uber regionale Grenzen hinweg,.

= Die Personalberatung sollte Kandidaten auf der Website um-
fangreiche Informationen zur Verfugung stellen, zum Beispiel
zu aktuellen Stellenangeboten, zum Leistungsumfang oder
zum Bewerbungsprozess.



Erfolgreiche Personalberater haben Spezialisten fir eine oder
wenige Branchen und besitzen dadurch in diesem Bereich
eine umfangreiche Expertise.

Seriose Personalberatungen versenden Eingangsbestatigun-
gen, wenn sie Bewerbungsunterlagen erhalten.

Kandidaten, die eine neue Position annehmen, entstehen
keine Kosten, da die seriosen Personalberatungen von den
Unternehmen fir ihre Arbeit bezahlt werden.

Kandidaten sollten sich stets Informationen auf den Websites
der Personalberatungen anschauen.
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Kandidaten mtssen immer dartber informiert sein, was mit
iIhren Unterlagen geschieht. Zum Beispiel dirfen keine
Bewerbungsmappen ohne Zustimmung an potenzielle
Arbeitgeber verschickt werden.

Vertrauen Sie auf Ihr Bauchgefuhl! Kandidaten sollten nur mit
Beratern zusammenarbeiten, von denen sie sich gut betreut
fuhlen und mit denen die personliche ,Chemie” stimmt.
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Wenn das Telefon
klingelt ...

Zum Umgang

mit Headhuntern
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Headhunter sprechen zur Identifikation von Kandidaten diese
fast ausschlie3lich direkt an.

Sie rufen potenziell interessante Kandidaten zumeist wahrend
der Arbeitszeit an.

Vereinbaren Sie bei Interesse einen Telefontermin auf3erhalb
lhrer Arbeitszeit.

Fragen Sie den Headhunter, ob er ein konkretes Arbeits-
angebot fir Sie hat oder nur seine Bewerberkartei auffillen
mochte.

Fragen Sie nicht danach, warum ausgerechnet Sie angerufen
werden. Headhunter identifizieren interessante Kandidaten
hauptsachlich auf Empfehlung oder recherchieren im Internet
nach passenden Qualifikationen und Tatigkeiten.
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= Fragen Sie nicht, wer der Auftraggeber des Headhunters ist.
Headhunting ist ein sehr diskretes Geschaft und bei der richti-
gen Gelegenheit erfahren Sie den Namen des Unternehmens

= Lassen Sie sich Informationen Uber die zu besetzende
Position und die Anforderungen an den Kandidaten schicken.

= Uber das zu erwartende Gehalt wird haufig schon bei den
ersten Kontakten gesprochen. Gehaltsverbesserungen von 15
bis 30 Prozent sind bei der Neubesetzung einer Arbeitsstelle
von Fuhrungskréaften realistisch.

= Begegnen Sie dem Headhunter bei den Telefonaten und auch
bei persodnlichen Treffen offen aber professionell. Der Head-
hunter ist nicht Ihr persdnlicher Dienstleister. Sehen Sie ihn als
ebenbirtigen Geschaftspartner.

= Bei Gesprachen mit dem madglichen Arbeitgeber fungiert der
Headhunter haufig als Moderator.
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Uber personal total
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= personal total zahlt zu den fuhrenden
branchenibergreifenden Personalberatungen in Deutschland.

= personal total vermittelt qualifizierte Fach- und
Fuhrungskrafte.

= personal total agiert national und international.

= personal total arbeitet im Verbund eines hochprofessionellen
Netzwerks von Personalberatungsunternehmen.
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= personal total ist an Uber 40 Standorten
in Deutschland und Osterreich mit tiber
100 Beratern vertreten.

= personal total kooperiert mit einer :
fihrenden Personalberatung in der . .
Schweiz. . * .

= Die Berater sind Experten flr den e,
Arbeitsmarkt in ihrer Region, arbeiten
aber auch Uberregional und haben sich .
zusatzlich auf bestimmte Branchen ; s
spezialisiert. - .
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personal total arbeitet webbasiert: Alle von den Personal-
beratern zu besetzende Stellen werden in der Jobbo6rse unter
www.personal-total.de verdffentlicht.

Sie kdnnen auf der Website ein Suchprofil speichern und sich
tagesaktuelle Stellenangebote per E-Mail schicken lassen.

Kandidaten haben kostenlos die Mdglichkeit, unter
www.personal-total.de eine digitale Bewerbungsmappe
zu erstellen, mit der sie sich per E-Mail bei Unternenmen
bewerben kénnen.

Im Karriere-Center sind umfangreiche Informationen und
Hinweise zu Bewerbung, Karriere und Arbeitswelt zusammen-
gestellt.
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Haufig gestellte
Fragen
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AQ

Wie aktuell sind die Stellenangebote bei personal total?

= Von personal total werden nur aktuelle Angebote auf der
Website veroffentlicht. Anzeigen, die nicht mehr aktuell
sind, werden automatisch von der Seite genommen. Oftmals
hat personal total mehrere Positionen fir ein Stellenprofil zu
besetzen, diese Stellenangebote sind demzufolge auch flr
langere Zeit im Internet zu finden.

Wozu werden meine persdnlichen Daten genutzt?

= |Im Umgang mit Ihnren Daten bewahrt personal total dul3erste
Diskretion. Sie werden nur zweckgemald verwendet, das heilt
personal total leitet Daten nur mit lhrer Zustimmung an Unter-
nehmen weiter. Sperrvermerke, das heildt Inr Hinweis, welche
Unternehmen |hre Daten auf keinen Fall zu sehen
bekommen, werden strikt eingehalten.
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Was geschieht mit meinen Bewerbungsunterlagen?

= personal total sichtet Ihre Unterlagen professionell und
pruft, welche Position fur Sie interessant sein kdnnte. Wenn
personal total Ihnen ein konkretes Angebot machen
kann, kontaktieren die Personalberater Sie, informieren Sie
tber die Position und fuhren mit Innen in der Regel ein
personliches Gesprach. personal total empfiehlt Sie nur mit
Ihrem Einverstandnis dem Unternehmen als passenden
Kandidaten, Sperrvermerke werden selbstverstandlich
bertcksichtigt.

= Wenn personal total Innen aktuell keinen geeigneten Job
anbieten kann, werden lhre Daten — wiederum nur mit lhrem
Einverstandnis — in die Datenbank aufgenommen und konnen
dadurch fortlaufend mit neu eingehenden Angeboten abge-
glichen werden. Falls sich bei Ihnen Veranderungen ergeben
sollten, dann profitieren Sie davon, wenn Sie personal total
dartber informieren.
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Kann ich mich bei personal total fur ein bestimmtes
Unternenmen bewerben?

= Personalberatungen werden immer im Auftrag von Kunden
tatig. Sie konnen bei einer Initiativbewerbung gerne Interesse
an einem bestimmten Unternehmen bekunden. Bei personal
total werden ihre Winsche aufgenommen und mit bestehen-
den Auftragen abgeglichen.
Die Berater erhalten laufend neue Suchauftrage. Die
endgdultige Entscheidung Uber die Einstellung oder Nicht-
Einstellung wird von den Unternehmen getroffen.
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Macht es Sinn, haufig nach dem Stand meiner Bewerbung
bei personal total nachzufragen?

= Die Berater von personal total haben selbst ein grol3es
Interesse daran, den Prozess der Stellenbesetzung so schnell
wie moglich durchzufihren. In der Regel hangt dieser jedoch
ganz entscheidend von der Reaktionsgeschwindigkeit und der
Situation des Auftraggebers ab. Es macht daher keinen
Sinn, Ihren Berater haufig nach dem Stand der Dinge zu
fragen, da sich personal total aktiv bei Ihnen meldet, wenn es
Neuigkeiten beziglich der Bewerbung gibt.

= Auf jeden Fall sollten Sie Ihren Ansprechpartner bei personal
total kontaktieren, wenn sich bei lhnen Anderungen ergeben
oder wenn Sie unter Zeitdruck stehen, da Sie eventuell ein
anderes Stellenangebot vorliegen haben und sich entscheiden
mussen.
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AQ

Was steckt hinter Eignungsdiagnostik?

= Viele Menschen sehen die Eignungsdiagnostik oder
Personlichkeitstests” mit einem etwas unguten Gefuhl, obwonhl
zumeist keine eigenen Erfahrungen mit diesem bewahrten
Instrumentarium bestehen. personal total hat sehr gute
Erfahrungen in der Kombination von persdnlichen Interviews
und der Eignungsdiagnostik gemacht, da hierdurch die zum
Teil sehr subjektiven Eindriicke durch einen objektiveren Test
erganzt werden koénnen.

= Alle Kandidaten, die die Eignungsdiagnostik durchftihren,
bekommen Einblick in die Ergebnisse. Es werden keine
Ergebnisse gegen den Willen der Kandidaten an Unternehmen
oder sonstige Dritte weitergegeben.

= |Im Rahmen der Analyse der Ergebnisse entstehen vielfach
Erkenntnisse flr die Kandidaten, die flr eine Optimierung der
Karriereplanung genutzt werden kénnen.
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Glossar
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= AGG - Seit 18. August 2006 gilt in Deutschland das
Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz. Es verbietet
Unternehmen, Bewerber aufgrund der Herkunft, des
Geschlechts, der Religion, einer Behinderung, des Alters oder
der sexuellen Identitat abzulehnen. Bei einem Verstol3 gegen
das gesetzliche Diskriminierungsverbot hat der betroffene
Kandidat Rechtsanspriiche gegeniber dem Arbeitgeber.

= Assessment-Center (AC) sind ein- oder mehrtagige Veranstal-
tungen, bei denen Beobachter die Eignung von Kandidaten
auf eine Berufsposition beurteilen.
Diese Beobachtungen erfolgen auf der Grundlage von Rollen-
spielen, Diskussionen, Eignungstests, Intelligenztests oder
Prasentationen der Kandidaten.
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= E-Recruiting bezeichnet Tatigkeiten bei der
Personalbeschaffung, die Uber elektronische Medien erfolgen.
Immer mehr Unternehmen rekrutieren Ihre Mitarbeiter
online, beispielsweise tber Jobbdrsen oder
Bewerberformulare auf der Unternehmensseite, da durch die
Geschwindigkeit und Reichweite des Internets neue
Maoglichkeiten des Personalmarketings, der
Personalbeschaffung und der Personalbindung eroffnet
werden.

= Executive Search beschreibt die Dienstleistung der Direktan-
sprache von Top-Fuhrungskraften auf Managementebene, die
durch Markt- und Wettbewerbsanalysen gestltzt wird. Meist
wird die Personalbeschaffungsmethode von dem suchenden
Unternehmen in Auftrag gegeben, wenn die Suche diskret sein
muss und mit den dblichen Mitteln des Personalmarketings
keine geeigneten Kandidaten erreicht werden.
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= Headhunter setzen bei der Besetzung von Stellen nahezu
ausschliel3lich die Direktansprache zur Identifikation von
Kandidaten. Der Headhunter akquiriert offene Stellen-
angebote, fertigt ein Kandidatenprofil an, gleicht dieses mit
vorhandenen Kandidaten ab und identifiziert mdgliche weitere
geeignete Personen. Er versucht, einen Beschaftigungs-
abschluss zwischen dem suchenden Unternehmen und dem
interessierten Kandidaten herbeizufihren.

= Qutplacement-Beratung unterstutzt von Kiindigung betroffene
Mitarbeiter professionell, sich beruflich neu zu orientieren bis
hin zu dem Abschluss eines neuen Arbeitsvertrages. In der
Regel wird die Dienstleistung vom Unternehmen gezahlt, aus
dem der Gekiindigte ausscheidet.
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= Die Personalberatung berat und unterstitzt Unternehmen bei
der Suche und Auswahl von Personal und auf weiteren
Gebieten der Personalarbeit, wie der Personal- und
Organisationsentwicklung, dem Prozessmanagement oder
dem sozialvertraglichen Stellenabbau. Auch Kandidaten
konnen sich direkt an Personalberatungsfirmen wenden,
wenn sie ihre Karriere in eine erfolgreiche Richtung lenken
mochten. Meist schopfen Personalberatungen aus einem
breiten Portfolio von Erfahrungen im Personalmarketing, in
der Personalbeschaffung und Mitarbeiterbindung.

= Unter Personalbeschaffung werden alle Mal3hahmen im
Rahmen der Rekrutierung von neuen Mitarbeitern
zusammengefasst. Sie kann intern, innerhalb des
Unternehmens, oder extern durch Stellenanzeigen, E-Recruli-
ting bis hin zur Direktansprache erfolgen.
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= Mit Personalentwicklung sind MalRnahmen gemeint, welche die
Weiterentwicklung und Fortbildung von Mitarbeitern zum Ziel
haben. So werden sie auf gegenwartige und kiunftige
Berufsanforderungen vorbereitet, wodurch Kosten fir Neu-
einstellungen eingespart und gleichzeitig Mitarbeiter durch die
positiven Erfahrungen an das Unternehmen gebunden werden.

= Newplacement / Inplacement:
Newplacement bezieht sich auf die Dienstleistung, die den
geplanten, systematischen Wechsel in einen neuen Beruf
begleitet. Die Initiative geht beim Newplacement meist von der
Einzelperson aus, die beispielsweise aufgrund ungtinstiger
Zukunftsaussichten oder fehlender Berufszufriedenheit eine
neue Arbeitsstelle antreten mochte.
Inplacement beinhaltet alle planvollen, systematischen und
formalisierten Aktivitaten zur Einfihrung und Einarbeitung eines
Mitarbeiters in ein Unternehmen. Ziel des Inplacements ist die
erfolgreiche Integration des neuen Mitarbeiters.
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= Recruiting ist der englische Begriff flir Personalbeschaffung.

= Beil der Zeitarbeit verrichtet der Arbeitnehmer (Leiharbeit-
nehmer, Zeitarbeitnehmer) durch die Vermittlung seines
Arbeitgebers (Zeitarbeitsunternehmen) die Arbeit bei einem
Kundenbetrieb (Entleiher). Auch bei der Zeitarbeit erhalt der
Arbeitnehmer grundsatzlich einen schriftlichen, unbefristeten
Arbeitsvertrag mit allen tGblichen Leistungen, mit dem einzi-
gen Unterschied, dass kein fester Arbeitsort definiert ist.
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Ubersicht ausgewahlter
Personalberatungen
In Deutschland
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Personalberatungen

Baumann Unternehmensberatung GmbH www.baumann-ag.com
Civitas International WWW.Civitas.com

Delta Management Consultants GmbH www.deltagmbh.de
Egon Zehnder International GmbH www.egonzehnder.de
Gemini Executive Search GmbH www.gemini-exs.de
Heads! GmbH & Co. KG www.heads.eu

Heidrick & Struggles Unternehmensberatung GmbH & Co. KG  |www.heidrick.com
Kienbaum Executive Consultants GmbH www.kienbaum.de
Korn/Ferry International GmbH www.kornferry.com
Mercuri Urval GmbH www.mercuriurval.com
personal total AG www.personal-total.de
Ray & Berndtson GmbH www.rayberndtson.de
Russel Reynolds Associates, Inc. www.russellreynolds.de
Signium International WwWWw.Ssignium.de
Steinbach Consulting AG www.steinbach-partner.de
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personal total AG
Konrad-Zuse-Platz 2

81829 Miinchen

Telefon: (089) 41 41 97-97
Telefax: (089) 41 41 97-99
E-Mail: info@personal-total.de
Web: www.personal-total.de
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