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Richtlinie Personalmanagement

1. Prdambel

Unsere Mitarbeiter sind unser Erfolgsgarant. Aus diesem Grund legen wir groBen Wert auf ein umfassendes
und diversitdtsgerechtes Personalmanagement, das Gendergerechtigkeit einschlieBt, um diskriminierungs-
frei die besten Mitarbeiter:innen zu gewinnen und Leistung, Potenziale und Innovation zu fordern. Daruber
hinaus verbessert eine entsprechende Umsetzung im Personalmanagement die Reputation der pbz und
erhoht unsere Attraktivitdt gegenuber neuen Bewerber:innen. Die pbz setzt auf moderne Personalauswahl-
verfahren und -politik.

2. Geltungsbereich

Diese Richtlinie gilt fur alle verantwortlichen Personen im HR Bereich.

3. Ausgangssituation

Das Ziel einer strukturierten Personalauswahl besteht darin, den Personalbedarf der Organisation zu de-
cken und die am besten geeignete Person fur eine Position zu gewinnen. Eine sachgerechte Auswahl fordert
die Teamarbeit, Mitarbeiterbindung und Kundenzufriedenheit, unterstitzt die Aufgabenerledigung und In-
novation, und reduziert das Risiko von Fehlbesetzungen. Fir die pbz bietet eine diversitatsorientierte Aus-
wahl zusdtzlich Vorteile wie eine hdhere Teamintelligenz, erhohtes Innovationspotenzial und eine gesell-
schaftliche Vorbildfunktion.

Die pbz blickt dabei mit Stolz auf einen vielfdltigen und ambitionierten Mitarbeiterstamm. Mit einer ausge-
wogenen, gesamtheitlichen Geschlechterverteilung (49% Mdnner, 51% Frauen), sind wir besonders stolz auf
die wachsende Zahl weiblicher Flhrungskrafte in unserem Unternehmen. Mit 41% weiblichen Fuhrungskraf-
ten liegen wir damit Gber dem deutschen und europdischen Durchschnitt von 29% und 35%".

In unserem Unternehmen sind daruber hinaus Menschen aus verschiedenen Nationen und kulturellen Hinter-
grunden tdtig. Da wir im technischen Bereich tatig sind und tagtdglich mit komplexen bau- und planungs-
rechtlichen Gesetzen und Richtlinien arbeiten, ist die bevorzugte Sprache der Verstdndigung in unserem
Unternehmen Deutsch. Nichts desto trotz bieten wir als Zweitsprache Englisch, um insbesondere unseren
vielversprechenden internationalen Mitarbeiter:innen in ihren ersten Tdtigkeitsphasen eine reibungslose
Verstdndigung zu ermoglichen. Unsere Mitarbeiter:innnen unterstutzen wir dabei mit Deutsch- und Englisch-
kursen gleichermaBen.

Bei neu zu besetzenden, bestehenden oder gdnzlich neuen Positionen verfolgen wir eine Einstellungspolitik
die in einem geregelten und transparenten Verfahren Bewerber:innen identifiziert, die die entsprechenden
Qualifikationen und Voraussetzungen erfullen, um die Stellenanforderungen bestmaoglich zu erfillen. Sofern
wir eine Auswahl an Bewerber:innen gleicher Qualifikation haben, versuchen wir uns stets so zu entscheiden,
dass die soziale und kulturelle Vielfalt, sowie unser Unternehmensgeist nachhaltig gestadrkt werden.

4. Anforderungen

Bei der Neueinstellung oder Neubesetzung bestehender Positionen moéchten wir unseren verantwortlichen
Personalern mit diesem Dokument eine Handreichung bieten, mit der die von uns verfolgte, vielfdltig Per-
sonalpolitik bereits bei der Vorbereitung von Stellenausschreibungen und Erstgesprdchen berlcksichtigt
werden kann.

Dabei ist die Personalbeurteilung und -auswahl stets eine subjektive Entscheidungen, die eine Prognose
Uber den weiteren beruflichen Verlauf der Mitarbeiter:innen darstellen. Diese Entscheidungen kénnen sich
durch externe oder interne Faktoren dndern. Angesichts der Vielzahl subjektiver Elemente bei der Perso-
nalauswahl ist ein kritisches Hinterfragen und ein strukturiertes Vorgehen notwendig, um Obijektivitat zu
gewdhrleisten. Stereotype und Erwartungen beeinflussen die Wahrnehmung von Personen und konnen zu
Fehlurteilen flhren.

So kann Unterreprdsentation von Frauen in FUhrungspositionen durch Stereotype und festgefahrene Rol-
lenerwartungen erkldrt werden. Anonymisierte Bewerbungen werden z.B. von der Bundesregierung als Mittel
betrachtet, um Stereotype und Diskriminierung aufgrund von Merkmalen wie Alter, Herkunft, Geschlecht,
Behinderung oder Religion zu reduzieren.

! https://www.destatis.de/Europa/DE/Thema/Bevoelkerung-Arbeit-Soziales/Arbeitsmarkt/Qualitaet-der-Ar-
beit/_dimension-1/08_frauen-fuehrungspositionen.html
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Wir mochten unsere Personaler dazu anregen, bei der Auswahl, Ausschreibung, Bewertung und personlichen
Gesprdchen folgende Punkte im Personalprozess zu bertcksichtigen:

Stellenausschreibung
- Frauen sind weniger motiviert, sich auf "typisch mannlich" formulierte Stellenausschreibungen zu
bewerben
- Bewerberinnen werden weniger kompetent eingeschadtzt, wenn es insgesamt nur wenige weibli-
che Bewerberinnen fir die Stelle gibt
- Der gleichberechtigte Einbezug beider Geschlechter in der Stellenbeschreibung wird von Mdnnern
und Frauen positiv wahrgenommen

Schriftliche Unterlagen

- Bewerber:innen mit ausldndischer Herkunft werden eher aussortiert, ebenso dltere Bewerber:in-
nen und solche, die sich aufgrund eines Fotos einer bestimmten Religionsgemeinschaft zuordnen
lassen

- Schwerbehinderte Bewerber:innen werden als weniger kompetent eingeschatzt

- Attraktive Frauen werden als weniger passend fur Fuhrungsaufgaben bewertet

- Frauen ohne FUhrungserfahrung wird weniger hdufig flr eine Fuhrungsposition zugetraut als Mdn-
nern ohne Fuhrungserfahrung

Verhalten im Gesprdch

- Ein dominanter, durchsetzungsorientierter Kommunikationsstil wird bei Frauen als unsympathisch
empfunden

- Altere Bewerber:innen werden als wenig flexibel und lernbereit angesehen

- Von Schwerbehinderten wird angenommen, dass sie wenig belastbar sind und hdufiger erkranken

- Asiaten werden als fleiBig, leistungsbereit und hoflich eingeschdatzt

- Bei Bewerber:innen mit einer anderen Muttersprache als Deutsch werden Verstdndigungsschwie-
rigkeiten vermutet

Rollenerwartungen und Stereotype bestehen und wirken im Hinblick auf alle Merkmale, also Geschlecht,
Alter, Ethnizitdt, Behinderung, religiose oder sexuelle Orientierung. Fur uns als Unternehmen ist es von Be-
deutung, dass der/die Kandidat:in eingestellt wird, die ungeachtet aller Merkmale die objektiv am besten
geeignete Person fur die Anforderungen der Position ist. Wir tolerieren keine stereotype Bevorzugung we-
niger geeigneter Kandidat:innen.

Anforderungsprofil

Das Anforderungsprofil ist der erste Schritt im Personalauswahlprozess und umfasst alle erforderlichen
Kenntnisse, Fahigkeiten und Verhaltensweisen fur die erfolgreiche Bewaltigung einer Position. Es dient als
Grundlage fur die spatere Beurteilung der Bewerber:innen und hilft, subjektive Einflisse zu minimieren.

Bevor eine Position ausgeschrieben wird, sollten klare Anforderungen an fachliche und personliche Kompe-
tenzen definiert werden. Dabei ist es wichtig, verschiedene Personen einzubeziehen, die mit der Stelle ver-
traut sind. Das Anforderungsprofil sollte moglichst konkret formuliert werden, um Messbarkeit zu gewadhr-
leisten und schwammige Begriffe zu vermeiden.

Es ist entscheidend, sich auf die unverzichtbaren Fahigkeiten zu konzentrieren, die fur die Stelle notwendig
sind, und das Profil diversitatsgerecht zu gestalten. Eine klare Kommunikation und Zustimmung aller Betei-
ligten zum Anforderungsprofil fordert gute Entscheidungen.

Das Anforderungsprofil sollte maximal 8-12 relevante Eigenschaften und Fdhigkeiten beschreiben, die den
Ubergeordneten Bereichen Fachkompetenz, soziale Fahigkeiten, personliche Eigenschaften und Handlungs-
kompetenz zugeordnet werden konnen.

Stellenauschreibung

Um eine breite Palette qualifizierter Bewerber:innen anzusprechen, muss geklart werden, wie und wo po-
tenzielle Kandidaten und Kandidatinnen erreicht werden kdnnen, die zur vakanten Position passen.

Die Stellenanzeige sollte sich auf die fachlichen "hard skills" konzentrieren, da diese eine effektive Voraus-
wahl ermoglichen. Begriffe wie "winschenswert" oder "von Vorteil" sollten vermieden werden, da sie die
Auswahl erschweren konnen.
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Die Formulierung von Stellenanzeigen muss neutral sein, um den Anforderungen des Allgemeinen Gleichbe-
handlungsgesetzes zu entsprechen. Es ist wichtig, geschlechtsneutrale Titel und Formulierungen zu ver-
wenden, um Frauen und Mdnner gleichermaBen anzusprechen und die Attraktivitat der Stelle zu erhohen.

Besonders bei Fuhrungspositionen sollten eher feminin konnotierte Begriffe verwendet werden, um die Pas-
sung zur Organisation fur Bewerberinnen zu verbessern.

Methodik und Prozess

Die Methode der Personalauswahl sollte den Anforderungen der Position entsprechen und vorzugsweise ein
mehrstufiger Prozess sein, um die Reliabilitdt zu erhdhen. Durch die Kombination verschiedener Instrumente
konnen unterschiedliche Kompetenzen bewertet und verglichen werden.

Einzeltests wie strukturierte Interviews sind empfehlenswert, da sie individuell auf Diversitdtsaspekte ein-
gehen und direkten Kontakt ermoglichen. Der Aufwand der Methode sollte im Verhdltnis zum Ergebnis ste-
hen, wobei nicht jede Stelle ein aufwdndiges Assessmentcenter erfordert.

In der Praxis hat sich die Kombination aus strukturierten Interviews mit verschiedenen Fragearten und Ar-
beitsproben bewdhrt. Bei der Auswahl und Gestaltung der Methoden ist eine besondere Berlcksichtigung
von Diversitdtsaspekten erforderlich. Es muss darauf geachtet werden, realistische Erwartungen an Be-
werber:innen zu haben und Raum fir Vielfalt zu schaffen.

Das strukturierte Auswahlverfahren der pbz priorisiert fachliche, methodische und soziale Kompetenzen
gemaB den Anforderungen der Stelle. Die Beteiligten validieren vorab die Mindestanforderungen, inhaltli-
chen Erwartungen und Bewertungskriterien. Das Verfahren besteht aus vier Stufen:

Bewertung der Bewerbungsunterlagen

Strukturiertes Interview mit verschiedenen Fragearten

AbschlieBende Prifung der fachlichen Eignung und Teamkompatibilitat
Identifizierung der besten Kandidat*innen und Einstellungsempfehlung

rpONS

Die Schritte werden im folgenden detailliert beschrieben:
Bewertung

In der ersten Stufe des Auswahlverfahrens werden die schriftlichen Bewerbungsunterlagen kritisch analy-
siert, um eine fundierte Vorauswahl zu treffen. Es wird gepruft, ob die Bewerber:innen die Anforderungen
des Anforderungsprofils erflllen und ob ihre Qualifikationen zur Position passen. Die Bewerbungsunterlagen
werden sorgfdltig gepruft, und kritische Einschatzungen von Beteiligten im Auswahlprozess werden einge-
holt. Jede Bewerbung wird anhand ihrer Vollsténdigkeit und formellen Korrektheit bewertet. Bewertungen
erfolgen unabhdngig voneinander und werden in einem "Bewerberspiegel" dokumentiert. Die Anwesenheit
von Fotos in den Bewerbungsunterlagen wird vermieden, um Vorurteile zu vermeiden. Schwerbehinderte
Bewerber:innen werden gemadB den Bestimmungen des Sozialgesetzbuchs IX behandelt.

Interview

In der zweiten Stufe des Auswahlverfahrens folgen strukturierte Auswahlgesprdche nach der Vorauswahl
der Bewerbungsunterlagen. Ziel ist es, die Informationen aus den Unterlagen im Interview zu Gberpruifen und
die Eignung zu kldren. Im strukturierten Interview wird auch die pbz und der Unternehmenskern vorgestellt,
sowie die fur die Anforderungen der ausgeschriebenen Position. Es ist wichtig, dass nach Moglichkeit min-
destens zwei Personen das Interview flhren, um subjektive Einflisse auszugleichen. Das Auswahlgremium
sollte vielfdltig zusammengesetzt sein. Eine geschlechtsneutrale Sprache und faire Bedingungen fir alle
Bewerber:innen sind entscheidend. Neben biografischen und situativen Fragen kdnnen zusdtzliche Elemente
wie Rollenspiele und praktische Aufgaben verwendet werden, um die Kompetenzen der Bewerber:innen zu
bewerten.

AbschlieBende Priifung

Die Profile werden mit dem Anforderungsprofil abgeglichen, um die passendste Kandidatin oder den pas-
sendsten Kandidaten zu identifizieren. Alle Beteiligten tauschen ihre Eindrlicke und Beobachtungen aus und
orientieren sich dabei am Anforderungsprofil. Es wird empfohlen, auch auBerberuflich erworbene Kompe-
tenzen zu berucksichtigen, um Bewerber:innen mit nicht-linearen Lebensldufen gerecht zu werden. Zudem
wird das Potenzial der Bewerber:innen betrachtet und Uberlegt, wie sie das Team ergdnzen kdnnen.
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Einstellungsempfehlung

In der vierten Stufe werden strukturierte Informationen Uber die Bewerber:innen gesammelt. Es ist wichtig,
die Teampassung zu berucksichtigen und maoglicherweise Kandidatinnen oder Kandidaten zu bevorzugen,
die gut ins Team passen. Bei Schwierigkeiten bei der Entscheidung zwischen mehreren Bewerberinnen und
Bewerbern kann es hilfreich sein, Zeit fir eine erneute Uberlegung zu nehmen. Zusatzliche Gesprdche mit
ausgewdhlten Bewerber:innen konnten ebenfalls in Betracht gezogen werden, um die wichtigsten Anforde-
rungen zu kldren. Die Entscheidung zur Einstellung sollte nicht unter Zeitdruck getroffen werden.

Wenn am Ende des Auswahlverfahrens keine geeignete Bewerberin oder kein geeigneter Bewerber gefun-
den wird, sollten alternative Vorgehensweisen erwogen werden. Dies konnte eine erneute Ausschreibung,
eine Uberarbeitung des Ausschreibungstextes oder die Suche nach weiteren potenziellen Bewerber:innen
umfassen. Diversitdtsaspekte sollten besonders in Betracht gezogen werden.

Es ist wichtig, allen Bewerberinnen und Bewerbern zeitnah Uber die Entscheidung zu informieren und dies
auch wertschdtzend gegenuber den nicht berticksichtigten Bewerberinnen und Bewerbern zu kommunizie-
ren. Diese Ruckmeldung kann ihnen bei ihrer beruflichen und personlichen Entwicklung helfen und prégt das
Bild der pbz als Arbeitgeberin und Organisation insgesamt.

Personalentwicklung

Die Auswahl fur eine Stellenbesetzung hat langfristige Auswirkungen und sollte daher sorgfdltig betrachtet
werden. Um eine erfolgreiche Zusammenarbeit zu fordern, sollen verantwortliche Personaler der pbz fol-
gende Punkte in der Personalentwicklung beachten:

- Erstellen Sie einen Einarbeitungsplan und benennen Sie Verantwortliche fir die Einfihrung neuer
Mitarbeiter:innen.

- Halten Sie regelmaBige Gesprdche Uber die berufliche Entwicklung und Zusammenarbeit.

- Verwenden Sie das Anforderungsprofil der Stellenbesetzung fur Leistungsbeurteilungen.

- Angebote zur beruflichen Weiterentwicklung fordern langfristige Bindung und Motivation.

- Schulen Sie regelmdBig Personen, die Fihrungsaufgaben Gbernehmen.

- Erwagen Sie TeamentwicklungsmaBnahmen zur Weiterentwicklung und Ausrichtung des Teams.

- Nutzen Sie die Vielfalt im Team fur ein breites Spektrum an Kenntnissen und Erfahrungen.

- Versuchen Sie bei gleicher Eignung sowohl fur Beférderungen als auch fur Neueinstellungen Emp-
fehlungen auszusprechen, die eine Stdrkung unterreprdsentierter Gruppen innerhalb der pbz be-
wirkt

- Beachten Sie bei der Rekrutierung von Mitarbeiter:innen auch solche, die Idngere Pflegeurlaube
genommen haben (z.B. Mutterschaftsurlaub oder Pflege eines Angehdrigen) und ins Berufsleben
zurickkehren wollen

Zusammenfassung

Mit diesem Dokument bietet die pbz ihren verantwortlichen Mitarbeiter:innen im Personalmanagement wei-
tere Einblicke in eine strukturierte und diversitdtsorientierte Personalauswahl, sowie Hinweis zum Einfluss
von Rollenerwartungen und Stereotypen. Wir erwarten von unseren Mitarbeiter:innen, sich auf Basis dieses
Dokuments selbstkritisch zu reflektieren und die benannten Prinzipien in die tdgliche Praxis einzubinden. Wir
mochten eine unvoreingenommene und neutrale Personalentscheidung fordern.
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