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Vorwort

Die Nachwuchswerbung des Ausbildungsférder-
werkes und der GaLaBau-Betriebe fiihren dazu,
dass Sie als Ausbildungsbetrieb auch in Zeiten
des demographischen Wandels aus mehreren Be-
werbungen den fiir Sie richtigen Auszubildenden
auswahlen kdnnen. In der richtigen Personalaus-
wahl liegt einer der entscheidenden Faktoren
des modernen Personalmanagements. lhr Un-
ternehmenserfolg wird entscheidend von lhren
Mitarbeitern mitbestimmt. Um die betriebliche
Wettbewerbsfahigkeit zu garantieren und auszu-
bauen, muss eine hohe Qualitét in der Personal-
arbeit gewahrleistet werden.

Ein professionelles Auswahlverfahren reduziert die Kosten und senkt
den Aufwand im Betrieb. Dafiir kann auf Auswahlinstrumente zuriickge-
griffen werden, die die unterschiedlichen Gegebenheiten des einzelnen
Unternehmens beriicksichtigen. Die in dieser Broschiire vorgestellten
Instrumente sollen Sie hierbei in die Lage versetzen, lhre zukiinftigen
Auszubildenden schneller, objektiver sowie betriebs- und befdhigungs-
orientierter auszuwahlen.

Das Aushildungsforderwerk mochte mit diesem Leitfaden - wie mit
zahlreichen anderen MaBnahmen - die Aushildungsbereitschaft der
GalaBau-Betriebe starken und zu einer besseren fachlichen Qualifikation
der Auszubildenden beitragen.

Lutze von Wurmb
Vorstandsvorsitzender des Ausbildungsforderwerkes Garten-, Landschafts-
und Sportplatzbau e. V. (AuGala)

Ihre Experten fiir
Garten & Landschaft
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01 | Einfithrung

Aufgabe der Personalbeschaffung von Auszubildenden ist es, zu ei-
nem bestimmten Zeitpunkt die richtige Anzahl qualifizierter Mitar-
beiter bereitzustellen und das Know-how des Unternehmens an die
neuen Mitarbeiter weiterzugeben, um den Fortbestand fiir die Zu-
kunft sicherzustellen.

Sowohl fachlich als auch persdnlich hoch qualifizierte Mitarbeiter
sind auf dem Arbeitsmarkt rar. Deshalb sollte frihzeitig mit der
Auswahl zukiinftiger Facharbeiter begonnen werden. Dabei ist die

Ausbildung ein besonders eleganter Weg, den richtigen Facharbei-
ter zu gewinnen.

Die Vorteile liegen auf der Hand:

M Integration in die bestehende Mannschaft
fallt leichter

M Kenntnisse des Arbeitsumfeldes und
der Kunden

I keine Verschiebung der Vergiitungsstruktur
durch iiberhdhte ,Markt-Lohne und -Gehélter"

M bedarfsgerechte bzw. betriebsgerechte
Ausbildung

M Auszubildender verfiigt iiber Insider-Kenntnisse
I produktive Leistungen der Auszubildenden

W sofort einsatzfahige, qualifizierte Fachkrafte

M weniger Kosten fiir Neueinstellungen

[ geringere Einarbeitungskosten

M weniger Fehlbesetzungen

M weniger Personalwechsel

B mehrAnsehen auf dem Arbeitsmarkt

M stabile Lohn- und Gehaltsstruktur

m Uberbriicken von personellen Engpéssen

Daher ist es wichtig, bei der Vorauswahl bzw. Auswahl spaterer
Facharbeiter groBte Sorgfalt walten zu lassen. Erfolgreiche Personal-
beschaffung ist ohne unternehmensinterne und unternehmens-
externe Information und Kommunikation nicht mehr vorstellbar.
Daher ist es im Vorfeld der Beschaffung notwendig:

1. das Anforderungsprofil, unter anderem fiir
Landschaftsgartner, zu erarbeiten und
wéhrend des Bewerberauswahlverfahrens

2. das Eignungsprofil potenzieller
Auszubildender anhand

a) des Eindruckes bei Praktika
und im Verlauf der Probezeit

b) der Zeugnisse

¢) mdglicher Ergebnisse von praktischen
und theoretischen Aufgaben und

d) derErgebnisse der Auswahlgesprache
mit Hilfe halbstrukturierter Interviews

festzustellen, um am Ende des Auswahlverfahrens den optimalen
Auszubildenden fiir das eigene Unternehmen zu gewinnen. Bewer-
ber fiir Aushildungsplatze sind unter anderem deshalb besonders
schwierig auszuwdhlen, weil ihre Persénlichkeit noch wenig ausge-
pragtist, Schulzeugnisse nur geringe Aussagekraft fiir den gewahl-
ten Beruf haben und viele Zufélle den Berufswunsch bestimmen.

ErfahrungsgemaB vermittelt das Vorstellungsgespréch allein kaum
ein brauchbares Bewerberbild und ist kein zuverlassiger Indikator
fiir eine erfolgreiche Aushildung.

Die jugendlichen Bewerber sind oftmals noch unsicher und kindlich,
sodass der erste personliche Eindruck leicht tauschen kann. Die
Entscheidungsgrundlage der Unternehmer, welcher Bewerber den
Aushildungsplatz erhalt, hangt schlussendlich von der Sympathie
oder Antipathie fiir den Kandidaten ab und manchmal wenigervom
Potenzial des Bewerbers.



01.1 | Ubersicht iiber die Vorgehensweise bei der Auswahl von Auszubildenden

MaBnahme

Ausbildungsplatz

Durchsicht der

eingegangenen
Bewerbungen

Erstellen eines
Fahigkeitsprofils

Feststellen der
méglichen Eignung

Entscheidungsprozess

Erhebung der Daten fiir den

Hilfsmittel

Aufgaben- und Arbeitsplatzbeschreibung,
Anforderungsprofil fiir den Ausbildungs-
platz wie u.a. Schulabschluss

der Auszubildenden

Entscheidung nach den vorher
festgelegten Kriterien in einer
ABC-Analyse, Empfangs-,
Einladungs- und Absageschreiben

Bewertung von:
Bewerbungsschreiben, Lebenslauf,
Zeugnissen, Arbeitsproben,
Praktikum, Vorstellungsgespréch(en)

Gegeniiberstellung und Wertung
von Anforderungsprofil und
Eignungsprofil

Einstellungsentscheidung,
Ausbildungsvertrag, Festlegung
des Ausbildungsheginns

Ziele

Kenntnis der Anforderungen an
den kiinftigen Auszubildenden mit
Beriicksichtigung des Arbeitsumfeldes

Einladung zum Vorstellungsgespréch,
Aufnahme in eine Bewerberkartei

Gewinnung eines moglichst
umfassenden Bildes von dem
Auszubildenden

Rangreihenbildung fir die geeigneten
Bewerber, Entwicklung eines Ausbildungs-
konzeptes fiir das SchlieBen von Qualifika-
tionsliicken

Ermittlung von Besetzungsalternativen,
Entwicklungs- und Einsatzméglichkeiten
des Bewerbers auch unter finanziellen

Aspekten abwdgen

02 | Anforderungsprofil

02.1 | Erhebung der Daten fiir den Ausbildungsplatz

Der Erfolg eines neuen Auszubildenden ist unter anderem das Re-
sultat eines sehr vielschichtigen Prozesses. Nicht nur die Persénlich-
keit, das Wissen und Potenzial des Auszubildenden bestimmen das
Ergebnis, sondern auch das Umfeld. Daher ist es bei der Aufgaben-
und Arbeitsplatzbeschreibung wichtig, der vorhandenen Situation
und Organisation des Unternehmens mehr Beachtung und Bedeu-
tung zu schenken. In straff zentralistisch organisierten Betrieben mit
relativ autoritaren Vorschriften und Normen ist ein anderer Typ von
Auszubildenden gefragt als in dezentral organisierten. Gleiches gilt
auch fiir die Ausbilder und Vorgesetzten. Manche Bewerber
suchen einen patriarchalischen, autoritaren Chef, andere benétigen
einen kooperativen Fiihrungsstil, um sich optimal zu entfalten. Uber
diese Rahmenbedingung sollte man sich im Vorfeld klar werden.

Folgende Fragen sind vorab zu kldren, da sie die Linie des weiteren
Vorgehens bestimmen:

I Wie viele Ausbildungsplétze kann das Unternehmen
zur Verfiigung stellen, ohne den laufenden Betrieb
zu sehr zu belasten?

I Ist die Relation gewerbliche AK (Arbeitskréfte)
zu Auszubildenden noch vertraglich?

Il Ist die Relation gewerbliche Facharbeiter
zu Auszubildenden noch vertraglich?



I Die dreijahrige Ausbildung ist die Regel; soll aber
Abiturienten eine nur zweijahrige Ausbildung erméglicht
werden oder wird grundsatzlich die dreijéhrige Ausbil-
dung auch fiir Abiturienten festgelegt?

B Wird Hauptschulabgéngern oder Realschiilern mit
dreijahriger Ausbildung der Vorzug gegeben, da die
Wahrscheinlichkeit, dass sie dem Betrieb spéter als
Facharbeiter zur Verfiigung stehen, eher gegeben ist als
bei Abiturienten?

I Wird das Risiko eingegangen, dass Abiturienten
in der Regel nach der Lehre dem Betrieb nicht mehr zur
Verfiigung stehen, da sie weitere Aushildungswege
gehen? Wobei andererseits fiir die spateren Ingenieure
eine praktische Ausbildung vielleicht von Vorteil ist.

02.2 | Spezielle Fragen zum Anforderungsprofil

Bitte kldren Sie die grundlegenden Fragen!
Betriebsbezogene Fragen:

I Wie viele Auszubildende sind zurzeitim
Betrieb beschiftigt?

Il Wie viele Auszubildende in welchen
Ausbildungsabschnitten werden benétigt?

I Dreijahrige Ausbildungszeit fiir den neuen
Auszubildenden oder im Ausnahmefall
zweijdhrig?

B Wie alt soll der Auszubildende sein?

B Wie verlauft die Aushildung im eigenen Betrieb?
Was kann verbessert werden?

Il Welche Abteilungen/Arbeitsgebiete werden zu

welchem Zeitpunkt durchlaufen, z. B. Hausgarten, Dachbe-

griinung, Sportplatzbau, Pflege, Baumpflege, damit eine
umfassende praktische Ausbildung sichergestellt ist?

Auf den Bewerber bezogene Fragen:

B Welche personlichen Eigenschaften soll er
mitbringen, z. B. Engagement, Freundlichkeit?

M Welche Voraussetzungen soll der neue Auszu-
bildende mitbringen, z. B. Fiihrerschein(e)?

I Wird Schulabgédngern eine Chance gegeben oder
Bewerbern, die eine zweite Aushildung anstreben?

Die Berticksichtigung aller Faktoren und die sinnvolle Kombination
ermdglichen dann die optimale Erstellung eines Anforderungsprofils
und eine passende Auswahl. Eine langfristige Personalplanung ist
gerade auch im Bereich ,Ausbildung” notwendig, wenn (iber meh-
rere Jahre eine gleichméBige Besetzung der Ausbildungsplatze er-
reicht werden soll.

Fiir die langfristige Planung kdnnen Sie den nachfolgenden
Arbeitsbogen ,Planung der Ausbildungsplatze” verwenden.

I Was soll ihn im sozialen Umgang mit
Mitarbeitern, Chefs, Kunden etc. auszeichnen?

B Welches Entwicklungspotenzial soll er mitbringen,
sowohl fachlich als auch persénlich?

Il Welche Dinge sollen ihm im (Berufs-)Leben wichtig sein?

B Mit welchen Schwierigkeiten kann der
Auszubildende rechnen?

M In welcher kdrperlichen und gesundheitlichen
Verfassung ist der Bewerber?

Il Efiillt er spezielle Anforderungen, wie:
- Sprachbeherrschung
- mathematisches Versténdnis
- rdumliches Vorstellungsvermégen
- handwerkliches Geschick und praktische Fertigkeiten

Wahrend der Aushildungszeit, schwerpunktmaBig im zweiten und
dritten Ausbildungsjahr,ist es ratsam, die weiteren beruflichen Uber-
legungen und Planungen mit dem Auszubildenden zu besprechen.
Hier kénnen auch die Perspektiven und Berufschancen beim Ver-
bleib im Ausbildungsbetrieb verdeutlicht werden.

Es kdnnen Anreize geschaffen werden, anschlieBend im Betrieb als
Facharbeiter zu arbeiten. Der Unternehmer sollte die Mdglichkeit
nutzen, dem jungen Menschen - zum Beispiel auch durch Vermitt-
lung zu Kollegen - Zukunftsperspektiven und Entwicklungschancen
zu erdffnen.



02.3 | Planung der Ausbildungsplatze

1)  Anzahl derAusbildungsplatze, die zur Verfiigung gestellt werden:
2)  Das Zahlenverhiltnis zwischen gewerblichen AK (Arbeitskrafte) zu Auszubildenden @
GewerblicheAK: _____ davon Facharbeiter: Auszubildende:

3)  Schwerpunkte
Schulabgénger: S Umschiiler:

zweite Aushildung: Bewerber:
4)  Bevorzugtes Alter

von: bis: Jahre

5)  Sonstiges:

02.4 | Ihre individuelle Planung fiir die néchsten Jahre

Ausbildungsjahr20.. | Ausbildungsjahr20.. | Ausbildungsjahr20.. | Ausbildungsjahr20.. | Aushildungsjahr20..

Ausbildungsplatz 1

Ausbildungsplatz 2

Ausbildungsplatz 3

Ausbildungsplatz 4

Ausbildungsplatz 5

Ausbildungsplatz 6

Ausbildungsplatz 7

Ausbildungsplatz 8

Planungsbeispiel:

Ausbildungsjahr 2020 | Ausbildungsjahr 2021 | Ausbildungsjahr 2022 | Ausbildungsjahr 2023 | Ausbildungsjahr 2024

Aushildungsplatz 1 | Auszubildende 2-jahrig, w., Abitur Auszubildender 3-jahrig, m., Realschulabschluss
Ausbildungsplatz2 | Auszubildender 3-jahrig, m., Hauptschulabschluss Auszubildende 3-j&hrig, w., Hauptschulabschluss
Aushildungsplatz3 | Auszubildender 3-jahrig, m., Realschulabschluss Auszubildender 2-jahrig, m., Abitur

* Achtung: Eventuell kritische Situation beachten! 2 von 3 Auszubildenden in obigem Beispiel machen gleichzeitig den Abschluss.

Gleichzeitig zwei neue Auszubildende. Solche Situationen kdnnen Sie durch langfristige Planung entschérfen.
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03 | Schiilerpraktikum

Das Schiilerpraktikum wird dem Thema ,Bewerbung” vorangestellt,
da es eine hervorragende Gelegenheit bietet, den potenziellen
Auszubildenden néher kennen zu lernen und seine Fertigkeiten und
Fahigkeiten wahrend einer besprochenen Arbeitsdauer - z. B. der
Osterferien oder als offizielles Schiilerpraktikum, von der Schule
,verordnet” - mitzuerleben. Zum anderen erhélt der Bewerber die
Chance, sich mit seinem mdglichen Arbeitgeber, seinen mdglichen
Kollegen und seiner zukiinftigen Aufgabe vertraut zu machen.
Die Erfahrungen haben gezeigt, dass Auszubildende mit Prakti-

kumserfahrung eine groBere Aussicht auf eine erfolgreiche Ab-
schlusspriifung haben. Ein guter Kontakt zu den entsprechenden
Schulen ist ratsam. Gerade wéhrend des Schiilerpraktikums kdnnen
dem Schiiler spezielle Ubungen und Aufgaben gestellt werden, die
sein Geschick und die Eignung fiir den Beruf priifen.

Leitfaden zum Praktikum aus Sicht des Betriebes und aus Sicht
des Praktikanten sind auf www.augala.de im Download-Bereich
zu finden.

|
,  Beweprp,

04 | Bewerberauswahl

04.1 | Bewerberbogen

erp, .
| AUSZUbilgengen fir
) '™ GaLagy,,
Ve e,
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— = E—— [— =

Als Hilfsmittel bei der Bewerberauswahl ist der Bewerberbogen entwickelt worden, in den alle wich-

tigen Daten und Ergebnisse der einzelnen Bewerbung eingetragen werden kdnnen. Legt man die
Bégen der einzelnen Bewerber nebeneinander, ergibt sich eine gute Ubersicht, um eine richtige
Entscheidung bei der Bewerberauswahl zu treffen. Den Bewerberbogen finden Sie im Download-

Bereich unter www.augala.de.

Im Zusammenhang mit der Bewerberauswahl wird darauf hingewiesen, dass der Ausbildungsbetrieb wahrend des gesamten Bewerbungsverfahrens
in fairer, offener und partnerschaftlicher Art und Weise dem Bewerber begegnen sollte, denn er kdnnte spater ein Kunde werden, ein Angehériger
eines (mdglichen) Kunden sein oder zum Empfehler des Unternehmens werden.

04.2 | Bewerbungen beurteilen

Zunéchst sollte eine Chancengleichheit fiir alle Bewerber ermdglicht
werden. Ein jugendlicher Bewerber mit Hauptschulabschluss kann
im Moment nicht vergleichbare Leistungen bringen wie ein Abituri-
ent, der eine andere und langere Schulbildung genossen hat, der
sich schon durch mehrere Ferienjobs Erfahrungen erarbeitet hat
und zudem einige Jahre alter ist. Der Abiturient wird ein anderes
Auftreten zeigen und eine andere Kommunikation beherrschen.
Im jugendlichen Bewerber ruht ein Entwicklungspotenzial, das im
Moment noch nicht deutlich wird.

So sind Bewerbungen und die Féhigkeiten des Bewerbersimmerzu
relativieren, damit eine Chancengleichheit gewahrleistet ist.

Bewerberunterlagen sind nach mehreren Kriterien
durchzusehen und zu werten:

I Unterlagen systematisch auf Vollstandigkeit und
Liickenlosigkeit iiberpriifen, gegebenenfalls
vervollstandigen lassen.

Zu beachten sind:

- formale Gestaltung und duBere Aufmachung

- Vollstandigkeit der Unterlagen,
Format und Qualitat des Lichtbildes

- inhaltliche Angaben: liickenlose Abfolge der
Angaben - alle geforderten Unterlagen und die fiir
jeden wesentlichen Lebensabschnitt bzw. Ausbildungs-
abschnitt entsprechenden Zeugnisse oder Kurs-
bescheinigungen miissen beiliegen

B Kurzzusammenfassung der Bewerbung auf
dem Bewerberbogen fiir Auszubildende
(siehe Download-Bereich auf www.augala.de)




04.3 | Wertung des Lebenslaufes

Schwerpunkte der inhaltlichen Priifung sollten sein:
I Schultyp und Schulabschluss

M Branchenerfahrungen von Umschiilern und Bewerbern mit
einer bereits abgeschlossenen Ausbildung

I Kriterien bei der Bewertung des Lebenslaufes:
- Zielstrebigkeit des Bewerbers oder
Liicken zwischen den Ausbildungszeiten
- Vollstandigkeit der Unterlagen

04.4 | Zeugnisse

In erster Linie geht es um folgende Zeugnisse:

Il Schulzeugnisse

M Zeugnisse der Aus- und Weiterbildungsabschliisse
Il Arbeitszeugnisse

I Zeugnisse oder Bestitigungen von besonderen
zusitzlichen Qualifikationen, z. B. Fiihrerscheine

Bei Berufseinsteigern/Auszubildenden gewinnen die Schulnoten
einen relativ hohen Stellenwert, wobei die Prognose nur aus den
vorhandenen Schulnoten sich als duBerst schwierig erweist.

04.5 | ABC-Analyse

Mit einer ABC-Analyse der Bewerbungsunterlagen beginnt der Aus-
wahlprozess. Ziel der ABC-Analyse ist die Einstufung der Bewerberin
nachstehende Kategorien:

A: fiirein Vorstellungsgesprach besonders geeignet
B: fiir eine vielleicht stattfindende zweite
Vorstellungsrunde vorzumerken

beziehungsweise bedingt geeignet

C: ungeeignet, weder fiir diesen noch fiir einen
anderen Ausbildungsplatzim Unternehmen

Bei betrieblichen Einstellungsuntersuchungen werden immerwieder
die unterschiedlichen BewertungsmaBstébe einzelner Schulen und
Lehrer durch betréchtliche Differenzen deutlich, sodass sich manche
Betriebe noch einmal iiber die Leistungen im Rechnen und in der
Rechtschreibung informieren.

Der Gesamtdurchschnitt der Noten deutet zumindest auf die unteren
und oberen Grenzen hin. Es ist also ratsam, sich ein Bild aus
Schulzeugnissen mehrerer Jahre zu machen und sich nicht unter
Umstanden auf die Aussage einer einzelnen Note zu stiitzen. Auch
hier muss wieder auf das Entwicklungspotenzial des jugendlichen
Bewerbers hingewiesen werden, das sich unter Umstanden nicht in
einem Zeugnis widerspiegelt.

Nach der ABC-Analyse erfolgt
eine Entscheidung beziiglich
des weiteren Vorgehens:

M Einladung zum
Vorstellungsgespréach

I eventuell ein Zwischenbescheid,
wenn die Vorstellungsgesprache zu
einem spéteren Zeitpunkt stattfinden

I Absage

04.6 | Erste Reaktion auf Bewerbungen

Empfangsschreiben zur Bestatigung des Eingangs der Bewerbung innerhalb von ein bis zwei Wochen an Bewerber versenden, damit fiir den

Bewerber Klarheit iiber den Erhalt der Unterlagen besteht.



05 | Leitfaden fiir Vorstellungsgesprache

Das Vorstellungsgesprach sollte so gut vorbereitet sein, dass méglichst alle relevanten Fragen bei einem Termin geklart werden kdnnen. Weitere
Gespréche kdnnen gefiihrt werden, wenn sie wesentliche Zusatzinformationen fiir beide Gesprachspartner bringen bzw. wenn erst durch weitere
Gesprache eine fachlich fundierte, informelle und psychologisch solide Basis fiir eine Personalentscheidung geschaffen werden kann. Der zeitliche
Aufwand fiir strukturierte und gut vorbereitete Vorstellungsgespréache ist zwar hoch, aber zweifellos eine hervorragende Investition und fiir Klein- und
Mittelbetriebe besser geeignet als aufwéndige Testverfahren. Der Eindruck wahrend eines Schiilerpraktikums und die Wertung der Vorstellungsge-

sprache fiihren zu einer guten Basis fiir die Auswahlentscheidung.

05.1 | Vorbereitung des Vorstellungsgespraches

Beim Ausfiillen des internen Bewerberbogens werden offene Fragen
fiir das Vorstellungsgesprach bzw. Rickfragen zu Auffalligkeiten
aus den Bewerbungsunterlagen notiert. Die Entwicklung eines
standardisierten Fragenkataloges (fachliche und persénliche Fragen)
fiir Auszubildende erscheint sinnvoll, um die Vergleichbarkeit sicher-
zustellen. Gerade auch beim Vorstellungsgespréch sollte die bereits
erwahnte Chancengleichheit Beriicksichtigung finden.

05.2 | Ziel des Vorstellungsgespraches

B Gewinnen eines personlichen Eindruckes
von den Bewerbern

Il Erhebung der fehlenden bzw. Bestétigung der vorliegen-
den Informationen zur Person, zum Leistungsstand und
zur Einsatzfahigkeit des Bewerbers

I Vergleich zwischen der schriftlichen Bewerbung

und dem persdnlichen Kontakt - Beurteilung
eventueller Differenzen

Ein 16-jahriger Hauptschiiler wird sprachlich ungeibter sein als ein
20-jghriger Abiturient und ein 25-jahriger Umschiiler. Dem jugend-
lichen Schulabgénger sind andere Fragen zu stellen als dem erwach-
senen Umschiiler. Als Grundsatz sollte gelten: Welcher Bewerber
passt zum Unternehmen und hat das Potenzial, die Ausbildung
erfolgreich abzuschlieBen. Wer steht im besten Fall anschlieBend
dem Unternehmen als motivierter Facharbeiter zur Verfiigung.

M Ermittlung der Integrationsfihigkeit des Bewerbers in
das Unternehmen. Klarung: ,Passt der Bewerber zum
Unternehmen?”

M Ermittlung der Erwartungen des Bewerbers
an die Aushildung und an das Unternehmen

Spatestens mit der Einladung zum Vorstellungsgesprach ist es
ratsam, eine Unternehmensbroschiire und Informationen zum
Garten- und Landschaftsbau zu verschicken, um den Bewerbern die
Méglichkeit zu bieten, sich auf das Gespréch besser vorzubereiten.

Wichtig ist: Welcher Bewerber passt zum Unternehmen und hat das Potenzial, die Aushildung erfolgreich abzuschlieBen?
Wer steht im besten Fall anschlieBend dem Unternehmen als motivierter Facharbeiter zur Verfiigung? \
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05.3 | Durchfiihrung des Vorstellungsgespraches 05.6 | Gesprachsabschluss und Gespréchsreflexion

Vorstellungsgesprache werden am besten zu zweit (Unternehmer I weiteres Vorgehen (z. B. Zeitraum von
und Ausbilder/Meister/Ingenieur) gefiihrt. Dies ermdglicht den Riickmeldung und Entscheidung)
Austausch Gber die Eindriicke aus dem Gesprach.
I eventuelle Bedenkzeiten vereinbaren
Folgendes Vorgehen empfiehlt sich:
I positive Abschlussstimmung bei der
I Fragestellung entsprechend der Verabschiedung
vorbereiteten Fragen
I Nach dem Gesprach sollte Zeit zur Reflexion sein:

I Diskussion der Teilnehmer iiber die Eindriicke aus dem - Notizen und Abstimmung mit
Gesprach, Abgleich geforderter fachlicher und persénlicher firmeninternem Gesprachspartner
Kriterien - Hat der Bewerber Interesse gezeigt?

M Zusammenfassung der Diskussionsergebnisse in Form
einer Notiz auf dem internen Bewerberbogen 05.7 | Wertung des Vorstellungsgespraches
I Vorstellungen des Bewerbers iiber die Ausbildung
05.4 | Gesprachsfiihrung

Il Berufserfahrung bei Umschiilern und Bewerbern fiir eine

Die einzelnen Phasen - Einleitung, Hauptteil, Verabschiedung - eines zweite Ausbildung
Vorstellungsgespraches sollten zu Beginn des Gespréches erwahnt

werden, um Unsicherheiten abzubauen und um den Zeitrahmen I personlicher Bereich: Kontaktfahigkeit,
vorzugeben: Selbstvertrauen, Flexibilitat

M voraussichtliche Dauer M sprachlicher Ausdruck:

Sprache, Stimme, Ausdrucksverhalten
B Zweck
Il familiare Situation und regionale Bindung
B Name und Funktion des/der Anwesenden

I Verlauf des Gespraches
M Zusicherung der Diskretion
M Klarung der Kosten/Fahrtkosten

I Zeitraum, bis es zu einer Entscheidung kommt

05.5 | Unternehmensvorstellung

Im Rahmen des Gespraches ist das Unternehmen vorzustellen.
Der Arbeitsplatz des Auszubildenden kann beschrieben werden.
Ein Betriebsrundgang und eine Baustellenbesichtigung sind
sinnvoll.




Riickfragen zu Auffalligkeiten aus
den Bewerbungsunterlagen

Was hat den Ausschlag fiir Ihre
Bewerbung gegeben?
Weshalb méchten Sie
.Gartner, Fachrichtung Garten-
und Landschaftsbau®, kurz
Landschaftsgértner, werden?

Weshalb haben Sie sich bei uns
beworben?

Was haben Sie bisher
gemacht?

Schildern Sie kurz lhren berufli-
chen/schulischen Werdegang.

Wo haben Sie Ihre Pflichtschule
absolviert?

Wie waren lhre schulischen
Erfolge?

Was waren lhre Lieblingsfacher?

Haben Sie bereits eine
Ausbildung begonnen und
abgeschlossen oder abgebrochen?

Haben Sie EDV-Erfahrung?

Haben Sie bereits Arbeitserfah-
rung? Wenn ja, in welchen
Bereichen? Was war Ihr Haupt-
aufgabengebiet?

Haben Sie Praktika/Ferienjobs
in verschiedenen Betrieben
gemacht?

Beschreiben Sie Ihr derzeitiges
Aufgabengebiet, lhre Aufgaben-
schwerpunkte.

Schildern Sie eine der wichtigsten
Aufgaben an lhrem derzeitigen
Arbeitsplatz bzw. wahrend lhrer
Ausbildung.

Welche Aufgaben haben Sie im

Rahmen lhrer vergangenen Ausbil-

dung besonders gerne erfiillt, was
liegt Ihnen weniger?

Fragen iiber das Elternhaus

Was halten Sie personlich fiir Ihre
groBten Starken/Schwachen?

Engagieren Sie sich in
Vereinen, sozial, politisch?

Welche Hobbys haben Sie?

Welche Freizeitbeschafti-
gungen?

Welche Sportarten
betreiben Sie?

Sind Sie Mitglied in Vereinen?
Haben Sie einen Fiihrerschein?

Sind Sie motorisiert?

O

Wie haben Sie sich iiber das
Berufshild des Landschaftsgartners
informiert?

Was reizt Sie an der geschilderten
Ausbildungsstelle?

Welche Vorstellungen haben
Sie von der Ausbildung zum
Landschaftsgértner?

Wo haben Sie sich noch
beworben?

Kennen Sie bereits jemanden in
unserem Unternehmen?

Kennen Sie unsere Arbeitsweise,
unsere Produkte und Leistungen?

Sind Sie sich der kérperlichen
Belastungen im GalaBau bewusst?

Wie stellen Sie sich Ihre Zukunft
nach lhrer Ausbildung vor?

Welche beruflichen Ziele streben
Sie an, was wollen Sie in den
Jahren nach Ihrer Ausbildung
erreichen?

Welche Gehaltsvorstellungen
haben Sie fiir die Zukunft/nach
der Ausbildung?

Sind Sie ortlich gebunden oder
kénnen Sie auch an einem Filial-
standort/auf einer iiberregionalen
Baustelle eingesetzt werden?

Uben Sie irgendwelche
Nebenbeschaftigungen aus?

Hatten Sie Aufwendungen, um
diesen Vorstellungstermin wahr-
zunehmen, z.B. Fahrtkosten?



Bewerberfragen zum
Ausbildungsplatz

In der ungewohnten Situation des Vor-
stellungsgespréaches kann es sein, dass
der Bewerber nicht die Fragen stellt, die
ihn beschaftigen. Dies kdnnten zum
Beispiel sein:

M Was wéren meine Aufgaben?

Il Welche Anforderungen stellen
Sie an einen Auszubildenden?

I Was erwarten Sie von einem
Auszubildenden im ersten
Ausbildungsjahr?

I Konnen Sie einen typischen
Arbeitstag kurz beschreiben?

I Wie ist die Arbeitszeit/Berufsschul-
zeit geregelt?

Il Wie hoch ist die Ausbildungs-
vergiitung?

M Fiir welche Bereiche kann ich
personlich Verantwortung
ibernehmen?

zur Organisation

I Wer ware mein unmittelbarer
Vorgesetzter/Ausbilder?

I Wie viele Auszubildende
gibt es dort?

07 | Fragen fiir das Vorstellungsgesprach

l Konnte ich diese bereits jetzt
kennen lernen?

B Konnte ich mein zukiinftiges
Arbeitsumfeld sehen?

zur Ausbildung

B Welche Ausbildungsschwerpunkte
gibt es in Ihrem Unternehmen?

B Wie kann ich mich mit den
Unternehmensrichtlinien
vertraut machen?

B Welche Perspektiven gibt
es fiir mich?

zum Unternehmen

B Wie sieht die betriebliche
Aus- und Weiterbildung aus?

Il Wie sehen die betrieblichen
Schwerpunkte aus? Erwarten Sie
irgendwelche Verdnderungen?

B Wie ist die Zukunfts-
perspektive?

B Wie bereitet sich das Unterneh-
men auf neue Wirtschaftsraume
und Technologien vor?

I Gibt es entsprechend
formulierte Leitziele?
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B Wie ist die Marktstellung?

Bewertung und Gesprachsreflexion

I Was weiB der Bewerber iiber das
Unternehmen?

[0 Ist ein ausgewogenes
Gesprach mit dem
Bewerber maglich?

B Nimmt der Bewerber aktiv
am Gesprach teil?

I Hat der Bewerber konkrete Vor-
stellungen iiber seine zukiinftige
Tatigkeit?

B Wie stellt sich der Bewerber seine
Ausbildung vor?

M Interessiert er sich fiir weiterfiih-
rende Ausbildungsméglichkeiten?

M Interessiert er sich fiir Details der
zukiinftigen Ausbildungsstelle?

B Wo sieht der Bewerber konkret
seinen Erfolgsbeitrag fiir das
Unternehmen?

B Welche Griinde nennt der Bewer-
ber fiir seine Bewerbung?

I Wollte er die zukiinftige Ausbil-
dungsstelle kennen lernen?

= - = =

Um keinen Prozess und Geldstrafen zu riskieren, kann in einem Vorstellungsgesprach auf Fragen zu den genannten Kriterien die Antwort des Unternehmers
immer nur die sein, dass das genannte Kriterium keinerlei Rolle bei der Entscheidung fiir oder gegen einen Bewerber spielt. Danach sollte sofort wieder zu

Sachfragen tibergegangen werden.

————— = —_— =

Vor Schaltung der ersten Anzeige, hat der Unternehmer das ,Gesetz zur Umsetzung européischer Richtlinien zur Verwirklichung des Grundsatzes der Gleich-
behandlung vom 14. August 2006", kurz Allgemeines Gleichbehandlungs-Gesetz (AGG), zu beachten. Ziel des Gesetzes ist nach § 1, ,Benachteiligungen
aus Griinden der Rasse oder wegen der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder der
sexuellen Identitdt zu verhindern oder zu beseitigen”.

Das heiBt fiir den suchenden Aushildungsbetrieb, dass auf keinen Fall - weder in einer Anzeige, einem Brief an einen (abgelehnten) Bewerber, noch tele-
fonisch - eine Aussage liber eines derin § 1 AGG genannten Kriterien auftauchen darf. Stellenanzeigen sollten grundsétzlich neutral und rein arbeitsplatz-
bezogen formuliert sein (z. B. ,Auszubildende(r) m/w/d gesucht”). Dies trifft auch fiir das Vorstellungsgespréch zu. Es sollten keine Fragen nach einem der
genannten Kriterien gestellt werden, weil dies im Falle der Ablehnung des Bewerbers vor dem AGG als Indiz fiir eine Diskriminierung gilt.




08 | Praktische Testaufgaben

Will man seine Entscheidung fiir oder gegen einen Bewerber nicht nur auf Bewerbungsunterlagen und Vorstellungsgesprache stiitzen,

kénnen praktische Testaufgaben das Bild erganzen oder abrunden.

09 | Entscheidungsprozess

Das Studium der Bewerbungsunterlagen, die Vorstellungsgesprache
und das Schiilerpraktikum bilden die Grundlage fir die Auswahl des
zukiinftigen Auszubildenden. Anforderungsprofil und Eignungs-
profil/Fahigkeitsprofil des neuen Auszubildenden sollen sich so weit
wie mdglich decken. Der Abgleich von Anforderungsprofil und Eig-
nungsprofil gehdrt zu den wichtigsten Aufgaben wahrend eines

Auswahlprozesses. Hier wird der Grundstein fiir die erfolgreiche
Auswahl und Entwicklung gelegt. Der Entscheidungsprozess kann
terminbedingt mehrere Tage dauern. Eine zu spate Entscheidung
kann zu einer Absage des Bewerbers fiihren. Eine zu friihe Entschei-
dung konnte unter Umsténden dazu fihren, dass der Unternehmer
das Gefiihl hat, den falschen Kandidaten ausgewahlt zu haben, denn

es kdnnte vielleicht noch einen besseren geben.

Uber diese Entscheidungsdissonanz sollte man sich klar sein und mit
den Konsequenzen offen umgehen, um den Erfolg des Auszubilden-
den nicht zu geféhrden. Besetzungsalternativen sollten aus Kosten-
Nutzen-Uberlegungen im Vorfeld geklirt sein. Sobald die Entschei-
dung anhand der ausgewahlten Kriterien - Schiilerpraktikum,
Vorstellungsgespréche, Auswertung der Zeugnisse - getroffen wurde,
ist es notwendig, den Ausbildungsvertrag vorzubereiten und an den
neuen Auszubildenden zu senden.

e

10 | Absage nach einem personlichen Gesprach

Fallt eine Entscheidung gegen den Bewerber, so ist es sinnvoll, ihm
die Absage mit entsprechendem Feedback méglichst schnell mitzu-
teilen. Das Absageschreiben wird neutral und sachlich positiv

formuliert (kein Standard-Dreizeiler) und die Moglichkeit der tele-
fonischen Beantwortung von Riickfragen angeboten.

11 | Hinweise nach der Einstellung

Nach der Ausbildungszusage sollte Folgendes kurzfristig geregelt werden:
I Ausbildungsvertrag vorbereiten und vorlegen I Bankverbindung fiir die Auszahlung der
Ausbildungsvergiitung erfragen
I Ausbildungsplan aufstellen und vorlegen
B Auszubildenden auf Steueridentifikationsnummer etc.
I Einfiihrung bei den zukiinftigen Mitarbeitern hinweisen, damit diese rechtzeitig vorliegt

I Krankenversicherung klaren M Ausbildungsvertrag an zustandige Stelle senden

I Kopie des Aushildungsvertrages an AuGala,
z. B. per Online-Erfassung iiber www.augala.de
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11.1| Betreuung des neuen Auszubildenden vor dem Eintritt ins Unternehmen

Insbesondere bei einem lédngeren Zeitraum zwischen Datum des maBige Telefonate, Einladungen zu geeigneten Veranstaltungen
Vertragsabschlusses und tatsdchlichem Eintrittstermin ist ein regel- wie Grillfest etc. oder das Zusenden von Betriebs-Infos oder
maéBiger Kontakt mit dem neuen Auszubildenden ratsam: z. B. regel- Mitarbeiter-Zeitung, falls vorhanden.
11.2 | Der Eintritt ins Unternehmen
Eine systematische Vorbereitung erleichtert allen Beteiligten - Unter- I Arbeitsplatz herrichten
nehmem, Mitarbeitern, Auszubildenden - den reibungslosen Start.
Erste Enttduschungen durch uniberlegtes Vorgehen und fehlende M Ausbildungsplan gemaB Ausbildungsvertrag
Planung kénnen dem neuen Auszubildenden héufig erspart werden. vorbereiten
Folgende Punkte sind zu beriicksichtigen: M unter Umsténden Benennung eines ,Paten”,
der den neuen Auszubildenden mit dem
I der Chef sollte am Eintrittstag den neuen Umfeld vertraut macht

Auszubildenden personlich begriiBen
M ,Informationspaket” mit wichtigen Unterlagen

M Ansprechpartner/direkter Vorgesetzter und/oder der vorbereiten.

Ausbilder sollten am Eintrittstag Zeit fiir den neuen -

Auszubildenden haben RSN A' SR,

{ECKLISTE FUR AUSBILDER

Gleich zu Beginn
- Ansprechpartver /Ausbilder vor stellen.

- Einfuhren in die Uwfa{/Verhﬁfumgsvorschrifl‘eVl.

— Darauf hinweisen, dass eive Avderung der Anschri

M AUSBILDUNGSBEGINN

ft dem Betrieb bzw. der zustindigen Stelle wmitgeteilf werden muss.

S Y ten.
_ Hinweisen auf Arbeitszeiten und Schulzei | N

Sivd bei Jugendlichen unter 18 Jahren die Regelungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes beachtet worden?
- ol

_ Vorstellen der Betriebseivrichfungen, der Mitarbeiter und der weisungsberechtigten Personen.

Wihrend der ersten Monate

_ Verstirkter Kontakt zwischen Ausbilder und Auszubildendem.
aBi ichtsheftes.

- Regelmé pige Kontrolle des Berichts |

_ Einsetzen in verschiedenen Arbeitsgebieten, um Eivblick in den Berufsalltag zu geben.

_ Loben und konstruktiv kritisieren.

12 | Probezeit

In der Probezeit sind verschiedene Punkte zu beachten:

I systematische ,Beobachtung” des neuen M regelméBige Feedback-Gesprache
Auszubildenden hinsichtlich seiner Eignung mit dem neuen Auszubildenden

M Riickmeldung der Arbeitsgruppe bzgl. der Fertig- und I gewissenhafte Probezeitbeurteilung durch den
Fahigkeiten des Auszubildenden einholen (Integration Vorgesetzten, um zu vermeiden, dass man wenige
ins Team, Leistungshereitschaft, fachliche Eignung etc.) Wochen nach Beendigung der Probezeit feststellt,

dass der Auszubildende doch nicht ,passt”.



Es stellt sich grundsatzlich die Frage, wie ein Betrieb Auszubildende
findet. Hier gibt es unterschiedliche MaBnahmen, die ergénzend
erlautert werden. Zu allen Anlassen kdnnen Informationen zum Un-
ternehmen, z. B. Unternehmensbroschiiren und Infos zum Beruf des
Landschaftsgartners, eingesetzt werden.

13.1| Infoveranstaltungen und Schnupper-Parcours

Auch eine Besichtigung des Betriebes und von Baustellen als Infor-
mationsveranstaltung fiir Schulklassen kann den einen oder anderen
Schiler auf den Betrieb aufmerksam machen und zu einem Prakti-
kum und einer Bewerbung fiihren. Infoveranstaltungen speziell zum
Thema ,Ausbildung” sind denkbar. Inhalte dieser Veranstaltungen
kénnen sein:

I Prasentation des Betriebes
Il Betriebsrundgang
B Informationen zum Beruf ,Landschaftsgartner”

M Gesprachsmdglichkeit mit Mitarbeitern
und Auszubildenden

Diese Anlasse sind eine gute Gelegenheit, Informationsschriften
iiber den Beruf ,Landschaftsgartner” an die Jugendlichen zu vertei-
len. Vielfach werden Informationsveranstaltungen in den Betrieben
durchgefiihrt wie ,Tag der offenen Tiir", Betriebsjubildum, Messen
etc. Bei diesen Anldssen kann sich ein Unternehmen als Ausbildungs-
betrieb profilieren und Interessenten ansprechen.

Fiir diese Veranstaltungen ist ein ,Schnupper-Parcours” fiir Jugend-
liche denkbar, der verschiedene Aufgaben enthélt, die im Wettbe-
werb mit anderen Teilnehmem zu erfiillen sind. Die Leistungen der
jugendlichen Teilnehmer werden abschlieBend pramiert. Als Aufga-
ben eines ,Schnupper-Parcours” sind denkbar:

13.2 | Anzeigen

Ob in Zeitungen oder im Internet - Anzeigen bieten eine gute Még-
lichkeit, um auf Ihren Betrieb als Ausbildungsbetrieb aufmerksam
zu machen. Dabei ist es wichtig, die geeigneten Jugendlichen mit
guten Anzeigen gezielt anzusprechen.

Anforderungen an die Anzeige:

M Eindeutigkeit der Aussage,
z.B.: ,Ausbildungsplatz frei"

| ———— i

13 | Weitere Tipps zum Finden von Auszubildenden

Infos fiir Berufsinteressenten:
M AuGala Informationsbroschiiren
zum Berufsbild Landschaftsgartner
B AuGala Filme zum Beruf \
B www.landschaftsgaertner.com

Il Wassereimer in Schubkarren transportieren: in moglichst
kurzer Zeit am Ziel sein und maglichst wenig Wasser verlieren

[l Zaunpfahle einschlagen; Wertung: Zeit und Geradlinigkeit

I Pflasterstein-Gemisch aus ca. 50 Steinen
in moglichst kurzer Zeit sortieren

M Schraubengemisch, ca. 100 Stiick,
in moglichst kurzer Zeit sortieren

W verschiedene Stauden im Topf in
mdglichst kurzer Zeit nach Arten sortieren

B Hinkelstein(Pflasterstein)-Weitwurf
M Bestimmung relativ bekannter Pflanzen

[l Setzen von drei Betonplatten im Dreieck, Abstand
jeweils ca. 1,5 m, sodass alle Platten ,im Wasser” sind

I Hohenunterschiede im Gelande schatzen:
.Wie viel Hohenunterschied besteht zwischen Ihrem
jetzigen Standort und dem Punkt A dort hinten?”
Ergebnisse zum Ankreuzen vorgeben

Die entsprechenden Hilfsmittel zur Erfiillung der Aufgaben werden
natirlich zur Verfiigung gestellt.

H Klarheit: Berufszweig, Betrieb, Ansprechpartner

I Kontakt vereinfachen: Telefonnummer fiir
eventuelle Fragen ausgeben

Die Referenten fiir Nachwuchswerbung (siehe www.augala.de,
Portrét, Ansprechpartner) der Landesverbdnde kdnnen um Rat
gefragt werden, damit mglichst viele Chancen zum Finden von
Auszubildenden genutzt werden.



14 | Zusammenfassung

Nicht immer ist die personliche Einschatzung ein guter Berater, der
dazu verhilft, Fehlurteile in der Personalauswahl zu vermeiden. Jedes
Priffinstrument hat seine Starken und Schwéchen: Daher ist es not-
wendig, die Schwachpunkte sowohl des gesunden Menschenver-
standes als auch der eingesetzten Verfahren zu benennen und zu
analysieren. Fehlurteile werden somit weniger wahrscheinlich und
ergdnzende Priifverfahren bieten eine zusétzliche Sicherheitsreserve.

Fiir den konkreten Beurteilungsprozess ergibt sich folgende
Eingangsschwelle:

Jeder Bewerber, der uns gegeniibertritt, wird nach Antipathie oder
Sympathie eingeschétzt, jeweils abhadngig von den persdnlichen
Lebenserfahrungen. Die Konsequenzen hieraus ergeben: ein uns
unsympathischer Bewerber hat es von vornherein sehr viel schwerer,
unsvon seiner beruflichen Eignung zu iberzeugen. Bei Bewerben,
die auBerst sympathisch wirken, kann die Einschatzung vorschnell
euphorisch sein und die Zweifel an deren beruflichen Fahigkeiten
verdrdngen. Das Entschuldigen von persdnlichen Schwéchen und
Defiziten fallt hier leichter.

15 | Literaturhinweise

M Fiihrung und Personalmanagement,
Werner Frohlich, Hampp Verlag, Mering

I Personalmanagement fiir Klein- und Mittelbetriebe,
Walter Maier/Werner Frohlich, Sauer-Verlag,
Heidelberg
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Um nun die groBtmadgliche Unvoreingenommenheit zu Beginn des
Auswahlverfahrens zu sichern, wird ein genaues Anforderungsprofil
erarbeitet, welches alle fachlichen und personlichen Erfordemisse
fiir den Ausbildungsplatz enthélt.

Der Unternehmer hat damit ein fundiertes Instrumentarium an der
Hand, das es erlaubt, zu verschiedenen Zeitpunkten im Auswahlver-
fahren seine Bewerberentscheidung anhand des Anforderungsprofils
zu iberpriifen. Der Entscheidungsprozess wird versachlicht und kon-
trollierbar. Die weiteren Faktoren, wie Ergebnisse des Schiilerprakti-
kums und des Vorstellungsgespréches, ergeben eine relativ sichere
Entscheidungsbasis fiir die Auswahl.

Weitere Informationen sind im Download-Bereich unter
www.augala.de abrufbar.

M Instrumente der Personalarbeit, Praktische Arbeitshilfe
fiir Klein- und Mittelbetriebe, Fritz-Jiirgen Kador/
Dagmar Diergarten, Schaffer-Poeschel Verlag, Stuttgart

M Fihrung in Klein- und Mittelbetrieben,
Ernst Zander, Haufe Verlag bei Knaur, Miinchen

Ausgearbeitet von

Georg von Koppen Beratung und Service fir die

Griine Branche/OE-Bau, Achberg in Zusammenarbeit mit
MANAGE@ING GmbH Personalmanagement, Ingolstadt, 2011.
AuGala Uberarbeitete Ausgabe 01/2022.

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit und besseren Lesbarkeit
verwenden wir in den Broschiiren und sonstigen Infomaterialien des
AuGala vorwiegend méannliche Berufs- und Tatigkeitsheschreibun-
gen. Die entsprechenden Bezeichnungen in der weiblichen sowie
diversen Form sind dabei jedoch grundsétzlich mit eingeschlossen.



Ausfiihrliche Informationen rund um den Beruf
unter: www.landschaftsgaertner.com
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