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Schwerpunkt

WIE SIE PASSENDE MITARBEITENDE
SUCHEN UND AUSWAHLEN

Janine Elmer (praxisstellen.ch GmbH)

«Endlich!», sagen Sie aufatmend, «hier
ist der ultimative Ratgeber, der alle mei-
ne Personalprobleme 16st!» Ganz so ist es
leider nicht, denn Sie arbeiten in lhrer Pra-
xis mit Menschen, und die lassen sich nicht
schnell in einer Checkliste abhandeln. Doch
Sie finden in diesem Beitrag professionelle
und gut umsetzbare Gedankenanstésse,
wie Sie passende Mitarbeitende suchen
und erkennen kénnen!

Es lauft doch gut in lhrer Praxis, das Team ist
zufrieden, die Arbeit wird nach lhren Win-
schen erledigt. Doch plétzlich wankt das Sys-
tem, ein Teammitglied présentiert lhnen die
Kindigung. Nun mussen Sie sich, neben all
lhrer anderen Arbeit, auch noch schnell um
die Besetzung der frei werdenden Stelle kim-
mern. Wie schaffen Sie das méglichst effizient
und mit optimalem Resultat?

Wo soll ich suchen?
Schon diese Frage kann entscheidend sein
Uber den Erfolg lhrer Personalsuche, denn
die Zeiten, dass Stellensuchende nur die Zei-
tungsinserate lesen, sind fast vorbei. Heute
werden nicht nur Partner, sondern auch Stel-
len bevorzugt im Internet auf einer der vielen
Plattformen gesucht und herausgefiltert, man
|8st ein «Job-Abonnement», um sofort per E-
Mail Uber neue Stellen informiert zu werden,
oder man meldet sich bei einer Jobagentur,
die jedoch heute auch vorrangig auf Online-
Inserate setzen.

Zwei Dinge sind bei den Online-Inseraten
zu erwahnen: Die Inserate erscheinen nicht

immer in optisch ansprechender Form auf
den verschieden grossen Geréten, und On-
line-Inserate werden von einigen Anbietern
«gespidert», um sie im eigenen Portal zusatz-
lich aufzuschalten. Wahlen Sie lhre Online-
Jobplattform sorgféltig und achten Sie auch
auf zusétzliche Dienstleistungsangebote, wie
beispielsweise persénliche Beratung und Hil-
fe bei den Administrationsarbeiten.

Fir Sie als Arbeitgeber erleichtert das In-
ternet die Personalsuche jedoch trotzdem,
da Sie mit einem einzigen Online-Inserat
Uber eine langere Zeit viele Stellensuchende
ansprechen kénnen, dies ungeachtet der Re-
gion, in der Sie arbeiten. Die Kehrseite dieser
grossen Streuung kann natiirlich sein, dass
Sie Anfragen von anderen Jobvermittlern
und Bewerbungen aus allen Regionen und in
allen Qualitétsstufen bekommen.

Wie sage ich es den Richtigen?

Egal, ob Sie ein Inserat in einer Zeitung er-
scheinen lassen oder auf einer Online-Platt-
form, auch heute gilt noch: «C’est le ton qui
fait la musiquel» Der erste Eindruck zahlt, so-
dass es sich auch hier lohnt, genligend Zeit
zu investieren.

Das Erste, was Sie sich meiner Ansicht
nach fragen sollten: «Wieso soll jemand
genau bei mir arbeiten wollen? Was wére
mir selbst wichtig zu wissen?» Da sind bei-
spielsweise zu nennen: die Vorzlge lhrer
Praxis, die Erreichbarkeit, allenfalls spezielle
Aufgaben und die Verantwortlichkeiten, die
Grosse des Teams, Weiterbildungsmaglich-
keiten und Arbeitszeiten. Selbstverstandlich
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erwahnen Sie in lhrem Inserat, was Sie von
lhren zukinftigen Mitarbeitenden erwarten
und welche Ausbildungen und Abschlisse
sie haben sollen.

Sie meinen, in dieser Aufstellung fehlt der
Lohn? Nein, er fehlt nicht, sondern er ist fir
viele Stellensuchende nur einer unter zahl-
reichen Faktoren, die Uber das Interesse an
einer ausgeschriebenen Stelle entscheiden.
Frederick Herzberg, amerikanischer Profes-
sor der Arbeitswissenschaft und der Klini-
schen Psychologie, hat dies in einer seiner
Studien dokumentiert:

Was motiviert Arbeitnehmer?

Prof. Frederick Herzberg (1923-2000)
stellte in einer Studie fest, dass gewisse
Faktoren als selbstverstandlich betrach-
tet werden, deshalb nicht direkt moti-
vieren, aber bei langerem Fehlen demo-
tivieren, z. B.

* Unternehmens-/Praxis-Philosophie

e Organisation/Hierarchie

e Arbeitsbedingungen/-sicherheit

¢ Lohn

Hingegen sind andere Faktoren direkt
motivierend, z. B.

® Anerkennung der Leistung

¢ Verantwortung

e Entscheidungsfreiheit

* Mitsprachemdglichkeit

Anderseits erwarten die Mitarbeitenden si-
cher einen gerechten Lohn. Er muss also den
Anforderungen, den Aufgaben und der per-
sonlichen Leistung entsprechen und einem
Vergleich innerhalb und vor allem ausserhalb
der Praxis standhalten. Als alleiniger Faktor
ist ein hoher Lohn jedoch nicht ausschlag-
gebend, dass Mitarbeitende langer an einer
Arbeitsstelle bleiben.
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Damit lhr Inserat in der grossen Menge nie-
mandem entgeht, sollten Sie lhren Text so
formulieren oder formulieren lassen, dass
sich die Jobsuchenden im ersten Satz ange-
sprochen fihlen und weiterlesen. Gut Uber-
legt werden sollte auch, ob Sie das Inserat
unter Chiffre erscheinen lassen, denn dies ist
eine grosse Hirde, die viele Stellensuchende
nicht nehmen mochten.

Wer die Wahl hat ...

Mit dem optimal formulierten und platzierten
Inserat haben Sie die wichtigsten Schritte ge-
macht, und im besten Fall haben Sie jetzt die
Qual, aus vielen Bewerbungen eine Voraus-
wahl zu treffen. Das liest sich gut, doch vielen
Inserenten graut auch vor diesem Aufwand.
Zu viele Gerlchte von Dutzenden oder noch
mehr «unbrauchbaren» Bewerbungen liegen
in der Luft und dieses Phédnomen l&sst sich
auch nicht schénreden.

Sie kénnen zwar mit einem wohlformulier-
ten, offenen Inserat eine gute Vorselektion
erreichen, aber viele Stellensuchende sind
so verzweifelt, dass sie alles versuchen oder
«amtlich verordnet» versuchen mussen, sich
auch auf fir sie vielleicht unpassende Stellen
zu bewerben.

Nehmen Sie sich deshalb genug Zeit, die
Bewerbungsunterlagen zu analysieren, wobei
lhnen eine sogenannte ABC-Vorselektion, in
der Sie die Bewerbungen in drei Kategorien
einteilen, gute Dienste leisten kann:

Kontrollieren Sie die Dossiers, ob alle Un-
terlagen wie Bewerbungsschreiben, Lebens-
lauf, wichtigste Schul- und Arbeitszeugnisse,
eine Auflistung besonderer Qualifikationen,
Referenzen und ein aktuelles Foto vorhanden
sind. Bewerten Sie dabei die Unterlagen auch
nach der formalen Gestaltung, dem sprachli-
chen Niveau und der korrekten Rechtschrei-
bung. Wichtige Faktoren sind ebenfalls die
Darstellung der Motivation zur Bewerbung,
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der Bezug zur ausgeschriebenen Stelle und
ein lickenloser Lebenslauf. Passen dann die
angegebenen persénlichen und fachlichen
Qualifikationen, die Arbeitszeugnisse, der
mdgliche Arbeitsbeginn und das Pensum mit
Ihren Anforderungen zusammen, gehort die-
ses Dossier sicher zur A-Kategorie.

Dossiers, die nicht ganz so perfekt sind, Sie
jedoch aufgrund hervorstechender «weicher»
Kriterien wie Lebens- und Praxiserfahrungen
auch in verwandten Arbeitsgebieten oder
einer besonderen Motivation ansprechen, le-
gen Sie zur B-Kategorie.

In die C-Kategorie gehéren dann Dossiers,
die unvollstandig sind oder unsorgfaltig er-
stellt wurden, sowie die Dossiers von Bewer-
benden, die vielen Anforderungen, die lhnen
wichtig sind, nicht entsprechen.

Anhand dieser Vorselektion geht es wei-
ter, indem Sie die A-Bewerber zu einem Ge-

sprach einladen. Bitte vergessen Sie aber die
Bewerber der B- und C-Kategorie nicht, wie
es heute leider oft vorkommt! Vertrosten Sie
die B-Bewerber in einem kurzen Schreiben,
dass sie sich noch gedulden missen, und
informieren Sie diejenigen, die Sie nicht be-
rucksichtigen, innert kurzer Zeit, damit sie
Klarheit haben.

Auch fir diese administrativen Arbeiten
kénnen Sie, je nach Anbieter, auf Dienst-
leistungen zurlckgreifen, die lhnen viel Zeit
sparen.

Ich lege lhnen eine umfassende und rasche
Erledigung des Bewerbungsablaufs so ans
Herz, weil dies fir Sie eine Visitenkarte als
rucksichtsvoller Arbeitgeber ist. Denn den-
ken Sie daran, medizinisches Personal spricht
hierarchie-, praxis- und unternehmensiber-
greifend miteinander iber «gute» und «we-
niger gute» Arbeitgeber!

Manchmal helfen bei der Suche nach neuen Mitarbeitenden weder Megafon noch Fernrohr, wenn damit in
die falsche Richtung geschaut und gerufen wird, doch es gibt hilfreiche Strategien, wie sie in diesem Artikel

beschrieben werden. lllustration: Willi Spirig
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Wer passt zu uns?

Gratulation! Sie haben drei oder vier A-Be-
werber, die Sie interessieren. Jetzt kann es
sehr wertvoll sein, wenn Sie telefonisch Re-
ferenzen einholen, die oft mehr aussagen
als die Dossiers und Arbeitszeugnisse. Fur
Sie, |hr Team und die Bewerbenden ist nun
das personliche Kennenlernen von grosster
Wichtigkeit. Selbstversténdlich fihren Sie zu-
erst Einzelgesprache. Verlauft eines positiv,
geben Sie lhrem Team die Mdglichkeit, die
Kandidatin kennenzulernen. Beauftragen Sie
Ihr erfahrenstes Teammitglied, ihr die Praxis
zu zeigen und das Team vorzustellen, ge-
meinsam die Kaffee- oder Mittagspause zu
verbringen und einige kleine Aufgaben vor-
zubereiten, damit Sie die praktischen Fahig-
keiten einschatzen kénnen.

Auch wenn der Aufwand fur einen Schnup-
pertag recht gross ist, so ist er fur alle Be-
teiligten sehr wertvoll und kann Sie vor Fehl-
entscheidungen und Arger schiitzen. Wenn
Sie von lhrem Team und von der Bewerberin
positive Riickmeldungen erhalten, haben Sie
jemanden gewonnen, der von allen positiv
aufgenommen wird.

Mit der Anstellung ist die Personalsuche fur
den Moment abgeschlossen, doch vergessen
Sie nicht, laufende Inserate zu stoppen und
definitiv allen Nicht-Berlcksichtigten aus der
A- und B-Kategorie eine Absage zu schicken,
wobei Sie, je nach Anbieter, wieder auf zeit-
sparende Dienstleistungen
kénnen.

zuriickgreifen

Sie haben nun erfolgreich ein neues Team-
mitglied eingestellt, doch nach dem Suchen
und Auswéhlen geht es weiter mit dem Be-
halten und Loslassen von Mitarbeitenden -
mehr davon lesen Sie im Artikel auf Seite 10.
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WIE SIE MITARBEITENDE
BEHALTEN UND LOSLASSEN

Janine Elmer (praxisstellen.ch GmbH)

«Endlich!», sagen Sie aufatmend, «ist
mein Team vollstéandig, nun lauft der All-
tag wieder!» Das ist nicht ganz richtig,
denn Sie haben ein neues Teammitglied
eingestellt, was fiir alle eine Herausfor-
derung sein wird. Wie bald danach Ruhe
einkehrt im Team, dafiir gibt es keine
Checkliste, aber ein paar professionelle
und gut umsetzbare Gedankenanstésse,
wie Sie fiir sich und lhre Mitarbeitenden
das Arbeitszusammenleben optimal ge-
stalten kénnen!

Sie haben Grund zum Aufatmen, da Sie fiur
die Mitarbeiterin, die gekiindigt hat, eine
Nachfolgerin gefunden haben. Alle admi-
nistrativen versicherungstechnischen
Angelegenheiten sind erledigt, doch auf Sie
als Arbeitgeber warten noch ein paar weitere
wichtige Uberlegungen. Denn auch hier gilt:
Der erste Eindruck z&hlt!

und

Wie geht es meinem Team?

Dieser erste Eindruck ist entscheidend. lhre
neue Mitarbeiterin ist nervds, mochte alles
richtig machen, lernt neue Menschen ken-
nen, musste Auskunft geben Uber Ablaufe,
die sie noch nicht kennt, sie bekommt viele
Sachen schnell erklért und geht am Abend
mit einem Bienenschwarm im Kopf nach
Hause.

Dafir, dass sie am nachsten Morgen sicher
wieder zur Arbeit kommt und es noch viele
solche Morgen gibt, kénnen Sie mit kleinen
Aufmerksamkeiten sorgen: Stellen Sie lhrer
neuen Mitarbeiterin einen Blumenstrauss und

eine Willkommenskarte an den Arbeitsplatz,
sagen Sie ihr, wer sie als Coach bei der Ein-
arbeitung und bei Fragen unterstiitzt und
fiir sie Zeit hat, und organisieren Sie fur den
ersten Arbeitstag ein Mittagessen mit dem
ganzen Team.

Nach einigen Arbeitstagen sprechen Sie
mit dem Coach und lhrer neuen Mitarbeite-
rin in Ruhe und fragen nach, wie es ihr und
wie es dem Team geht. Bis Ende der Probe-
zeit ist es fur alle Beteiligten sinnvoll, in kur-
zen Abstanden solche Gespréache zu fuhren,
damit Sie nicht nach kurzer Zeit eine Kin-
digung aussprechen oder entgegennehmen
mussen, weil sich Negatives aufgestaut hat.
Offnen Sie lhrem Team die Tiir, dass sie bei
Problemen zu lhnen kommen kénnen.

Machen Sie es zu einer guten Angewohn-
heit, regelméssig in einem ruhigen Rahmen
mit lhrem Team zu sprechen, auch beispiels-
weise, um Weiterbildungen zu planen. Dies
gibt lhren Mitarbeitenden das gute Gefihl
der Anerkennung ihrer Arbeit, Person und
Wiinsche, und lhnen gibt es das gute Gefuhl
zu wissen, wie es lhrem Team geht.

Es missen keine langen und schon gar
nicht Gespréache sein, die
pflichtschuldigst abgehalten werden, denn
es braucht wenig, dass sich Mitarbeitende
wertgeschatzt fihlen. So haben Umfragen
ergeben, dass es als wertschatzend empfun-
den wird, wenn ihr Vorgesetzter sich taglich
nur dreissig Sekunden an sie wendet und mit
echtem

«verordnete»

Interesse kurz etwas Personliches
nachfragt oder ein Lob ausspricht, sei es fur
eine Arbeit oder die neue Brille.
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Es braucht zwar nur wenig, dass sich Mitarbeitende bei Ihnen wohlfiihlen, doch zeigen
Sie ihnen lhre Wertschatzung grossziigig und regelméssig. lllustration: Willi Spirig

Was, wenn sich die Wege trennen?
Naturlich, lhre Mitarbeitenden werden lhnen
kaum kindigen, wenn Sie diese Dreissig-
Sekunden-Wertschatzung nicht taglich erbrin-
gen, es gibt genug andere Griinde, die Sie
kaum beeinflussen konnen, dass es zu einer
Kindigung kommt.

Eine Kindigung kommt jedoch nicht aus
heiterem Himmel. Vermutlich hat es schon
langer Anzeichen, Verhaltensweisen oder
Bemerkungen gegeben, die Sie neben der
téglichen Arbeitslast nicht bemerken konn-
ten. Vielleicht haben Sie schon langer nicht
mehr mit lhrem Team gesprochen und auch
nicht nachgefragt, ob etwas vorliegt. Viel-
leicht haben die Mitarbeitenden, aus wel-
chen Grinden auch immer, das Gesprach
mit lhnen nicht gesucht. Bis es dann zum
Eklat kommt.

Auch wenn die Beendigung des Arbeits-
verhaltnisses fur Sie Uberraschend kommen
sollte, ist es sehr wichtig, dies in einem guten
gegenseitigen Verstandnis abzuschliessen, zu
dem beide Seiten stehen kdnnen. Das kann
natlirlich eine grosse Herausforderung sein,
doch es lohnt sich fir Sie!

Nehmen Sie sich jetzt die Zeit, mit der Mit-
arbeiterin ein offenes Austrittsgesprach zu
fuhren, fragen Sie nach den wirklichen Grin-
den einer Kindigung, denn vielleicht erhal-
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ten Sie dadurch auch wertvolle Hinweise fir
Ihre Praxis.

Ich betone das gute Einvernehmen bei der
Beendigung eines Arbeitsverhéltnisses und
das sorgfaltige Erstellen eines persénlichen
Arbeitszeugnisses als so wichtig, weil Sie
diese Chance nitzen konnen, |hre ehemali-
ge Mitarbeitende als positive Botschafterin
fur lhre Praxis zu gewinnen. Unterschatzen
Sie nicht die Wichtigkeit, wie ehemalige Mit-
arbeitende Uber lhre Praxis und lber Sie als
Arbeitgeber sprechen. Wenn diese trotz ei-
gener oder sogar einer durch Sie ausgespro-
chenen Kindigung beim neuen Arbeitgeber
und in Gespréchen unter Kolleginnen in ei-
ner insgesamt guten Weise uber ihre Zeit bei
lhnen sprechen kann, gibt das einerseits der
Mitarbeitenden ein gutes Gefihl, anderseits
ist es eine gute Werbebotschaft fur Sie und
lhre Praxis. Dann hat sich Ihr Aufwand bei der
sorgfaltigen Suche und Auswahl sowie beim
wertschatzenden Umgang mit lhren Mitarbei-
tenden gelohnt, auch wenn es zu einer Tren-
nung kommt.

Informationen zur Autorin Janine Elmer finden
Sie auf Seite 9.
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