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Schweitzer Thema

Praxiswissen fiir lhre Kanzlei | Mitarbeiter finden und binden

Mitarbeiter-Marketing:
ein zentraler Erfolgsbaustein

Bewerberpool aufbauen
und diesen stetig erweitern

Mitarbeiter finden und binden

Gutes Personal finden und fiir die Kanzlei gewinnen

Fachkraftemangel und der demografische \Wandel machen sich auch in Anwalts- und
Steuerberaterkanzleien bemerkbar: Es wird immer schwieriger, gute und passende Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter zu finden. Auf die klassische Stellenanzeige geht die Reso-
nanz oft gegen Null. Die Gehaltsforderungen der Bewerberinnen und Bewerber sprengen
im Zweifelsfall das Gehaltsgeflige der Kanzlei. Mitarbeiter-Marketing wird also zu einem
zentralen Erfolgsbaustein. Und das beginnt lange bevor Sie akuten Bedarf haben. Lesen
Sie hier die effektivsten MalRnahmen zur Personalgewinnung.

Beim Mitarbeiter-Marketing geht es darum, den Arbeitsplatz attraktiv aus der Sicht der
Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers zu gestalten, sich als eine positiv wahrgenom-
mene Arbeitgebermarke aufzubauen und auf der Kanzlei-Webseite sowie in sozialen Me-
dien die Zielgruppe ,,Mitarbeitende” konkret anzusprechen. Das wirkt nicht von heute auf
morgen, zahlt sich auf lange Sicht allerdings aus. Kanzleien, denen das gelingt, erhalten
regelmallig Initiativbewerbungen und konnen sich die guten Fachkrafte aussuchen.

Allzeit bereit fiir potenzielle Kandidatinnen und Kandidaten

Wenn Sie kurzfristig eine Stelle besetzen mussen und sich auf die Suche machen,
dann ist es in der Regel zu spat. Der Druck ist grol3, die Anzahl der Bewerberinnen
und Bewerber gering. Statt der oder den Besten nehmen Sie notgedrungen die oder
den Erstbesten. Kommunizieren Sie daher auf lhrer Kanzlei-Webseite: ,Wir sind
immer interessiert an guten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und freuen uns Gber Initi-
ativbewerbungen.”

Bauen Sie sich nach und nach einen Bewerberpool auf, auf den Sie im Bedarfsfall zugrei-
fen kénnen. Ehemalige Mitarbeiter_innen, frihere Bewerber_innen, die in der engeren
Auswahl waren, Kontakte aus Fortbildungen der eigenen Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter sowie Initiativ-Bewerbungen konnen diesen Pool flllen — getreu dem Motto: , Im Be-
rufsleben trifft man sich immer zweimal.”

Nutzen Sie die Kanzlei-Webseite zur direkten Ansprache

Ihre Webseite ist das wichtigste Werbeinstrument fur potenzielles Personal. Bevor sich
eine Kandidatin bzw. ein Kandidat entscheidet, verschafft er oder sie sich dort einen ers-
ten Eindruck von lhnen als moglicher Arbeitgeber.

Eine Rubrik , Teamgeist” mit Infos rund um Kanzleikultur, von Arbeitszeitregelungen bis
hin zu Betriebsfeiern, kann hier ausschlaggebend sein. Denn die Auswahl an Stellenange-
boten ist grofs — heutzutage haben Bewerberinnen und Bewerber die \Wahl.
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Kanzlei-Webseiten:
Erster Anlaufpunkt fur Jobsuchende

Ansprechendes Website-Design
spielt eine entscheidende Rolle

Punkten Sie mit konkreten Angeboten

Binden Sie Ihr Kanzleiteam ein

Bevor Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer sich bewerben, schauen sie sich selbst-
verstandlich nach der besten Kanzlei um. Fast 75 Prozent der Jobsuchenden starten ihre
Suche Uber Google, dort landen sie bei zahlreichen Jobbdrsen und dann bei den kon-
kreten Angeboten. Erster Anlaufpunkt fur eine Vorauswahl sind daher die Kanzlei-\Web-
seiten der potenziellen Arbeitgeber. Doch was finden Bewerberinnen und Bewerber in

den meisten Fallen hier: Allgemeinplatze Gber Kanzleiphilosophie und Informationen fur
Mandanten. In Sachen Arbeitgeber und attraktiver Arbeitsplatz: Fehlanzeige.

Das bedeutet, potenzielle Bewerberinnen und Bewerber landen erst gar nicht bei
Ihnen, weil Sie sie auf der Webseite nicht ansprechen. Schon das Design spielt eine
Rolle — eine Webseite, die auf junge Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wie aus den
90ern wirkt, fallt gleich unten durch. Prifen Sie daher Ihre Webseite kritisch aus der
Sicht einer sich bewerbenden Person und zeigen Sie lhre Arbeitgeberqualitaten.

Bewerberinnen und Bewerber verdienen einen eigenen Meniipunkt

Gonnen Sie |hrer Webseite einen eigenen Menupunkt , Fir Mitarbeiter_innen/Be-

werber_innen”. In dieser Rubrik beschreiben Sie konkret, warum es sich lohnt, bei

Ihnen zu arbeiten. Tragen Sie flnf bis sieben Griinde zusammen —am besten lassen

Sie sich diese von Ihrem Kanzleiteam nennen.

Mogliche Unterpunkte:

*  Finf Grinde, warum es Spalk macht, bei uns zu arbeiten

* Arbeitsplatz und Aufgaben — Arbeitszeiten, Home-Office, Tatigkeiten, Qualitats-
management, digitale Arbeitsprozesse, Gehaltsbestandteile

*  Entwicklung — Fortbildung, Mitarbeitergesprache, Karrieremaoglichkeiten

* Waren Sie zufrieden mit der Erreichbarkeit der Kanzlei?

* Aktuelle offene Stellen und Informationen zum Bewerbungsverfahren

Vermeiden Sie Floskeln

Engagement, gutes Betriebsklima, Flexibilitat — das sind Worthulsen, die auf nahe-

zu jeder Kanzlei-Webseite zu lesen sind. Werden Sie stattdessen konkret, hier drei

Beispiele:

* Flexible Arbeitszeit — unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kdnnen wahlen, ob
sie im Buro oder zu Hause arbeiten. So helfen wir Ihnen dabei, Familie und Beruf
unter einen Hut zu bekommen. Viele nutzen das und haben sich fur drei Tage in
der Kanzlei und zwei zu Hause entschieden.

*  Gutes Betriebsklima — Frihjahrsputz, Sommerpicknick, Platzchen backen — wir
machen gerne viel gemeinsam. der Mandantschaft eine gewisse Nahe vermittelt
wird.

*  Fortbildung — jeder besucht mindestens flnf Fortbildungen pro Jahr, davon eine
zur personlichen Weiterentwicklung in Sachen Organisation oder Kommunikation.

Mitarbeiterstimmen

Nichts wirkt besser als eine Referenz. Lassen Sie |hr Team zu Wort kommen und
zwei bis drei Satze sagen, warum sie gerne in der Kanzlei arbeiten. Oder lassen Sie
die Team-Mitglieder beschreiben, wie sie sich den oder die neue Teamkollege/in vor-
stellen, nach dem Motto: , Du solltest gern lachen und auch mal die Spulmaschine
ohne Murren ausraumen.”
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Geben Sie lhrer
Kanzlei ein Gesicht

Alles nur nicht 08/15
Werden Sie kreativ!

Zeigen Sie Ihr Kanzlei-Leben auf
Facebook und Instagram

Virale Posts sorgen fur Aufmerksamkeit

Bilder und Videos sagen mehr als Worte

Zeigen Sie lhre Kanzlei und deren Aktivitaten mit Bildern. Der letzte Betriebsausflug,
das gemeinsame Team-Frihstlck, Fortbildungsmafinahmen. Ein pfiffiges Video ist
naturlich das i-Tupfelchen.

Formulieren Sie Stellenanzeigen mit Pfiff

Wer in letzter Zeit eine Stellenanzeige geschaltet hat, weils wie wenig Rucklauf zu
erwarten ist. Das hat allerdings nicht nur mit dem Mangel an Fachkraften zu tun,
sondern liegt oft auch an den austauschbaren Anzeigen.

Die wichtigsten Informationsmedien — gerade fur die Generation Y — sind online.
Junge Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die eine neue Kanzlei suchen, googeln und
schauen in die Online-Jobborsen. Doch auch hier herrscht Wettbewerb, deshalb
kommt auch hier auf 08/15-Anzeigen immer weniger Rucklauf.

Egal, ob Print oder Online: Fallen Sie in der grauen Masse der 08/15-Anzeigen auf!
Zum Beispiel mit ausgefallenen Stellenbezeichnungen wie , Dokumenten-Verste-
her_in" oder ,Vertrags-Flusterer_in". Wenig Text, ein Hingucker-Bild und die Detail-
infos mit Hinweis auf Ihre Webseite sorgen fur Aufmerksamkeit.

Seien Sie in sozialen Netzwerken aktiv

Die Generation Y und Z, also die nach 1980 Geborenen, lesen kaum noch Stellen-
anzeigen in Printmedien. Deshalb sind Facebook und Instagram wertvolle Medien
far die Suche. Ein Facebook- oder Instagram-Profil sollte natlrlich vor allem aus
Sicht eines Mitarbeiters bzw. einer Mitarbeiterin interessant sein. Posten Sie Uber
die Fortbildungen, auf die Sie gehen, den Blumenstraufd zum Geburtstag oder den
Kaffeeplausch in der Gemeinschaftskiche. Je mehr Sie vom sozialen Leben in der
Kanzlei zeigen, desto menschlicher und naher wirken Sie. Kanzleien, die hier aktiv
sind, bestatigen, dass Menschlichkeit und Nahe sowohl bei der Bewerber- und Be-
werberinnenauswahl ausschlaggebende Grinde waren, als auch, dass die Initiativ-
bewerbungen dadurch zunehmen.

Bei Facebook dreht sich alles ums Posten, Liken und Teilen. In Bezug auf Mitar-

beiter-Marketing bedeutet das, konkrete Inhalte zu posten, die aus Sicht von Mit-

arbeitenden einen positiven Einblick in die Kanzlei gewahren. Oft teilen eigene

Team-Mitglieder die Posts der Kanzlei gern in ihren eigenen Facebook-Kreisen. Ihr

Kanzlei-Team, aber auch Mandanten und Bekannte, werden so zu Botschaftern Ihrer

Kanzlei. Am besten setzen Sie sich mit Ihren Fachkraften zusammen und erstellen

eine Liste moglicher Beitragsarten, die andere Bewerberinnen und Bewerber inter-

essieren konnten, beispielsweise:

* Szenen aus der Kanzlei — zeigen Sie die Kaffeeecke oder den , Schreibtisch der
Woche”.

* Fortbildung — welche Mitarbeiterin, welcher Mitarbeiter hat welches Seminar
besucht? Gemeinsames e-Learning

* Prifung — wer befindet sich gerade im Prifungsverfahren? Wer hat bestanden?

* Nettolohn-Bonbons aller Art

*  Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter und ihre Hobbies — regelmaRig berichtet ein
Team-Mitglied darUber, was sie oder er in seiner Freizeit macht.
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Gutes Betriebsklima sichtbar machen

So erreichen Sie |hre Zielgruppe

Checkliste

Mitarbeiterzufriedenheit:
Sie haben es in der Hand

Bilder sagen dabei mehr als tausend Worte. Machen Sie passende Fotos mit entspre-

chendem Kommentar. Potenzielle Bewerberinnen und Bewerber wollen wissen, wie
kinftige Kolleginnen und Kollegen aussehen und wie das Miteinander gestaltet wird.
Der Blumenstrauld zur bestandenen Prifung sagt dabei mehr Giber das gute Betriebs-
klima aus als eine blumig formulierte Kanzleiphilosophie auf der \Webseite.

Reichweite einer Stellenanzeige mit Facebook und Instagram steigern

Wenn Sie eine offene Stelle haben, sollten Sie diese Anzeige naturlich auf Ihrer
Facebook-Seite posten und alle darum bitten, diese zu teilen. Eine weitere, bisher
weniger genutzte Moglichkeit, sind Facebook-Anzeigen. Das Besondere daran: Sie
kénnen die Zielgruppe Uber Selektionskriterien genau definieren, z. B. nach Alter,
Region, Beruf und Interessen. Die Anzeige, die Sie schalten, wird dann wahrend
eines von |hnen vorgegebenen Zeitraums und Budgets bei dieser Personengruppe
in der personlichen Facebook-Chronik angezeigt. Mit der Anzeige konnen Sie dann
entweder auf Ihr Profil aufmerksam machen oder direkt auf Ihre Webseite leiten, um
dort ausfuhrliche Informationen zur Stelle bereitzustellen.

So geht erfolgreiches Mitarbeiter-Marketing —
die wichtigsten Tipps auf einen Blick:

1. Seien Sie allzeit bereit flr potenzielle Kandidatinnen und Kandidaten.
2. Nutzen Sie die Kanzlei-Webseite zur direkten Ansprache.

3. Formulieren Sie Stellenanzeigen mit Pfiff.

4. Seien Sie in sozialen Netzwerken aktiv.

Wie Sie gutes Personal langfristig binden: Vier Faktoren fiir mehr Mit-
arbeiterzufriedenheit

Fachkraftemangel und der demografische \Wandel machen sich auch in Anwalts-
und Steuerberaterkanzleien bemerkbar: Es wird immer schwieriger, gute und pas-
sende Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu finden. In Teil 1 des Schweitzer Themas
.Recruiting” haben Sie Tipps erhalten, wie Sie neues Personal finden. Erfahren Sie
hier, wie Sie sie langfristig binden.

Aus zwei Grunden ist es noch wichtiger, die vorhandenen Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter langfristig zu binden und — salopp gesagt — ,,bei Laune” zu halten. Erstens
verlieren Sie durch den Weggang eines unzufriedenen Mitarbeiters bzw. einer zu-
friedenen Mitarbeiterin wertvolles Know-how und einen gleichwertigen Ersatz zu
finden, ist langwierig und teuer. Zweitens hat unzufriedenes Personal einen unmit-
telbaren Einfluss auf die Produktivitat Ihrer Kanzlei. Nur wer gern zur Arbeit kommt,
gibt auch volle Leistung. Die gute Nachricht: Sie haben es zum grofiten Teil selbst in
der Hand, ob Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zufrieden sind oder nicht.
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Faktor 1:
Seien Sie ein guter
Chef/ eine gute Chefin

Achten Sie
auf Ihre Ausstrahlung

Zeigen Sie Interesse an
Ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Mitarbeiterfihrung
ist eine Kunst

So vermeiden Sie
Demotivation

Faktor 2:
Schaffen Sie eine
transparente Gehaltsstruktur

Die vier wichtigsten Faktoren,

warum Menschen ihren Arbeitsplatz schatzen

Laut einer Studie von gehalt.de 2019 ist mit 45 Prozent der Nennungen der haufigste
Grund fur eine Kindigung ,,zu wenig Wertschatzung durch den Chef”. Hinterfragen
Sie sich also einmal ehrlich und kritisch ,,Wie gern ware ich Mitarbeiterin bzw. Mitar-

beiter in meiner eigenen Kanzlei?” Hier ein paar Anregungen zum Nachdenken:

Gehe ich jeden Tag aufs Neue hochmotiviert in die Kanzlei und strahle Freude aus?
Wenn Sie haufig gestresst wirken, sich keine Zeit nehmen, um ein paar nette Worte
mit den Teammitgliedern zu wechseln, Telefonate mit , lastigen” Mandanten abwim-
meln lassen, brauchen Sie sich nicht wundern, wenn die Stimmung im Keller ist. Ihre
Stimmung strahlt durch das ganze Buro — und je kleiner die Kanzlei, desto hoher ist die
Strahlkraft.

Weif$ ich, was mein Team gerade bewegt und — vor allem — interessiert es mich auch?
Wenn Sie sich nicht fur lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter interessieren, tun diese
es umgekehrt auch nicht. Dann beschréankt sich der Einsatz auf die vereinbarte Ar-
beitszeit und das Engagement auf das Notwendigste. Denn warum sollte sich eine
Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter flUr jemanden anstrengen, der sie oder ihn nicht
wertschatzt?

Sehe ich meine Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter als wertvolles Kapital oder als not-
wendige Kosten? Kapital wird vermehrt, Kosten will man senken. Die Einstellung
macht einen riesigen Unterschied, wie Sie lhr Personal behandeln. Kleiner Tipp: Be-
nennen Sie (zumindest gedanklich) die BWA-Position Personalkosten in Mitarbeiter-
einkommen um.

Was lernen meine Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fachlich und menschlich von mir?
Und zwar jeden Tag. Wissen so weiter zu geben, dass es andere verstehen und an-
nehmen konnen, ist eine Kunst. Mitarbeiterlnnen beschaftigen kann jeder, Mitarbeite-
rinnen fUhren die wenigsten. Dabei ist das Rechts- bzw. Fachgebiet genauso wichtig,
wie die Worte Bitte, Danke und Gern.

Wann habe ich zuletzt ein Lob ausgesprochen? Wenn Anwaltinnen und Steuerberate-
rinnen ein Teammitglied ins Buro rufen, dann meistens, weil sie einen Fehler entdeckt
haben. Uber Fehler wird ausflihrlich gesprochen, das Gute bleibt als Selbstverstand-
lichkeit unkommentiert. Oft geht es bei Mitarbeiterfihrung gar nicht um Motivation,
sondern darum Demotivation zu vermeiden.

Klndigungsgrund Nr. 2 ist mit 41 Prozent der Nennungen ein zu niedriges Gehalt und
passend dazu Nr. 3 mit 38 Prozent ein besseres Angebot von einem anderen Arbeitge-
ber. An dieser Stelle geht es nicht um die absolute Gehaltshohe, sondern die Wahrneh-
mung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Glicksforscher haben herausgefunden,
dass bei der Zufriedenheit mit dem Gehalt, die relative Hohe eine wichtigere Rolle
spielt als die absolute. Das heif3t, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vergleichen sich mit
anderen und fuhlen sich benachteiligt, wenn andere mit aus ihrer Sicht gleichwertigen
Tatigkeiten mehr verdienen.
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Entscheidend ist die
relative Hohe des Gehalts

Tabuthema Nr. 1:
Das Gehalt

Faktor 3:
Bieten Sie flexible Arbeitszeiten

Individuelle Arbeitszeitmodelle

Die Herausforderungen
der Sandwich-Generation

So finden Sie die beste Lésung
fur Ihre Kanzlei

Das Thema Gehalt ist in vielen Kanzleien ein Tabuthema, das in manchen Kanzleien
sogar mit dem Verbot belegt ist, mit anderen darlber zu sprechen. Glauben Sie mir:
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wissen in der Regel was die anderen verdienen.

So konnen geflhlte Ungerechtigkeiten entstehen, die — weil unausgesprochen — zu
Unzufriedenheit fihren. Und wenn dann der nachste Headhunter anruft und mit ei-
nem spurbar hoheren Gehalt lockt, ist ein Teammitglied weg, ohne dass Sie vorher
etwas klaren konnten.

Schaffen Sie ein Gehaltssystem, das in Bezug auf Qualifikation, Leistung und Engage-
ment transparent ist. Dabei hilft die Unterteilung in eine Grundkomponente und Kom-
petenzbestandteile, die die individuelle Qualifikation, Erfahrungswissen und Projekt-
arbeit berlcksichtigen. Ein Erfolgsbonus kann, muss aber nicht als dritter Bestandteil
sinnvoll sein. Naturlich ist das immer auch von der individuellen Einschatzung gepragt.
Doch je nachvollziehbarer Ihre Gehaltsstruktur ist, desto hoher ist die Akzeptanz.

Das Gehalt spielt eine wichtige Rolle bei der Auswahl eines neuen Arbeitgebers,
doch in vielen Fallen ist dieser Faktor nicht der ausschlaggebende. Unter den wich-
tigsten drei Grinden flr die Arbeitgeberauswahl und Zufriedenheit am Arbeitsplatz
findet sich bei Mitarbeiterbefragungen , Flexible Arbeitsplatzgestaltung”. Es geht da-
bei um individuelle Gleitzeitlosungen, angefangen von spontan einen halben Tag frei
nehmen zu konnen bis hin zu Gberwiegend im Homeoffice zu arbeiten.

Und diese Erwartungshaltung wird — mit oder trotz Corona — aufgrund der individu-
ellen Lebenssituationen zunehmend an Bedeutung gewinnen. Die ,geregelte Nor-
malfamilie”, in der ein Partner Vollzeit arbeitet und sich der andere Partner um die
Familie kimmert und im besten Fall Vormittag halbtags arbeitet, wahrend die Kinder
im Kindergarten oder in der Schule sind, gibt es schon lange nicht mehr.

Spontan denken Sie jetzt vielleicht an junge Eltern, beide berufstatig oder Alleinerzie-
hende, die ihre Kinder morgens zur Schule bringen und nachmittags wieder abholen
mussen. Vor ahnlichen, wenn nicht sogar groReren Herausforderungen an den Fa-
milien- und Arbeitsalltag stehen inzwischen die 40 bis 60-Jahrigen, die als die Sand-
wich-Generation bezeichnet werden. Dieser Begriff bezieht sich auf die Verpflich-
tungen, sowohl gegenuber den eigenen Eltern im Renten- oder Pflegefall als auch
gegenuber den eigenen Kindern, deren Ausbildung noch nicht abgeschlossen ist.
Angesichts der gestiegenen Lebenserwartung und dem durchschnittlichen Alter von
30 Jahren beim ersten Kind kann die Zeitspanne, in der von der Sandwich-Generation
Flexibilitat erwartet wird, ausgesprochen lang sein.

All diese Angebote erhdhen also die Lebensqualitat einer zunehmend grofderen An-
zahl und machen die Kanzlei als Arbeitgeber attraktiv. Schaffen Sie deshalb die orga-
nisatorischen und technischen Voraussetzungen dafur.

Finden Sie die fur lhre Kanzlei passende Struktur zwischen den beiden Extremen
,alle sind im Buro” und , alle sind im Homeoffice”. Nach der verordneten Homeof-
fice-, Testphase" der letzten Wochen lasst sich das gut in einem Kanzlei-Workshop
herausfinden. Ubrigens: Eine Studie hat ergeben, dass die héchste Produktivitt er-
zielt wird, wenn Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zwei bis zweieinhalb Tage in der
Kanzlei verbringen und den Rest der Woche im Homeoffice.
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Faktor 4:
Fiihren Sie
Mitarbeitergespridche

Entwicklungsgesprache:
Wie geht's weiter auf der
Karriereleiter?

So zeigen Sie lhre
Wertschatzung

Geben Sie Feedback

moglichst zeitnah

Fazit

Checkliste

In den meisten Kanzleien ist das bereits selbstverstandlich. Doch mochte ich noch-

mal betonen, wie wichtig es ist, sowohl ausfuhrliche Entwicklungsgesprache als

auch regelmaldige Feedbackgesprache zu fuhren.

e Engagierte und zielstrebige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter interessieren sich
dafur, welche Stufen der , Karriereleiter” es in Ihrer Kanzlei gibt und welche
mittel- und langfristigen Perspektiven Sie inhaltlich bieten. Sehen sie keine
Perspektive, wechseln sie die Kanzlei.

e Karrieretechnisch weniger ambitionierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
mochten einen guten Job machen und sich im Rahmen ihrer Moglichkeiten
weiterentwickeln konnen. In der Personalpolitik spricht man hier von ,,Jo-
benrichment” — also die Anreicherung des Aufgabengebiets mit verantwor-
tungsvolleren Tatigkeiten. Sind Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterfordert,
wechseln sie die Kanzlei.

Fuhren Sie regelmafiige Mitarbeitergesprache, damit die individuellen BedUrfnisse
der Teammitglieder gehort und bertcksichtigt werden und die Motivation und Leis-
tungsbereitschaft erhalten bleibt. Geben Sie flankierend dazu zeitnahes Feedback.
Fragen Sie regelmal3ig, wie es ihm/ihr geht und sprechen Sie an, wenn Sie Veran-
derungen bemerken. Das ist eine Form der Wertschatzung, mit der Sie zeigen, dass
Sie die konkreten Tatigkeiten und das Verhalten wahrnehmen. Feedback ist als neu-
trale Rickmeldung zu verstehen: ,Mir ist aufgefallen, dass ... Ist alles in Ordnung
oder brauchen Sie etwas von mir?”

Gerade die jungere Generation erwartet zeitnah Rickmeldung, um sich verbessern
zu konnen. Die Zeiten sind schnelllebig — wenn die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbei-
ter an ihrem oder seinem Arbeitsplatz unzufrieden ist und erst nach neun Monaten
die Gelegenheit hat, ausfihrlich mit Innen darlber zu reden, ist es (meist) zu spat.

Mitarbeiterzufriedenheit ist mehr als nur der Kickertisch

Diese vier Faktoren bilden die Grundpfeiler der Mitarbeiterzufriedenheit. Mit diesen
Prinzipien konnen Sie sich als attraktiver Arbeitgeber positionieren. Darlber hinaus
gibt es noch eine Vielzahl von EinzelmalRnahmen, die das Bild komplettieren. Doch
der Kickertisch kann immer nur ein i-Tupfelchen sein und sorgt nicht per se fur ein
gutes Betriebsklima.

So geht langfristige Mitarbeiterbindung —
die wichtigsten Faktoren auf einen Blick:

1. Seien Sie ein guter Chef/eine gute Chefin, der/die andere motiviert.
2. Schaffen Sie eine transparente Gehaltsstruktur.

3. Bieten Sie flexible Arbeitszeiten, indem Sie die technischen

und organisatorischen Voraussetzungen dafur schaffen.

4. Fuhren Sie Mitarbeitergesprache: Geben Sie regelmaliges

und konstruktives Feedback.
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Die Erfolgsformel:
Gute Freunde = gute Kolleglnnen

Befragen Sie lhre Mitarbeiterlnnen

Rechtzeitige Personalplanung:
So sind Sie gut gewappnet

Nutzen Sie das
Empfehlungspotenzial lhres Teams

Drei Tipps und ein Dankeschon - wie Sie lhre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zu aktiven Kanzleibotschaftern machen
Die wirkungsvollste Form des Mitarbeitermarketing: WWenn Mitarbeiterinnen und Mit-

arbeiter die Werbetrommel flr die Kanzlei rthren. Denn einen Freund oder Bekann-
ten in die Kanzlei zu bringen, hat fur beide Seiten Vorteile: Die Mitarbeiterin bzw. der
Mitarbeiter wird diesen neuen Kollegen oder diese neue Kollegin im Kanzleiteam von
Anfang an willkommen heiften. Mogliche Skepsis gegeniber ,,dem Neuen” bzw.
.der Neuen” ist damit bei allen schneller abgebaut. Sie als Kanzleiinhaber ersparen
sich wiederum viel Zeit und Geld bei der Suche und kdénnen darauf vertrauen, dass
die empfohlene neue Person auch ins Team passen wird.

1. Hinterfragen Sie die Empfehlungsbereitschaft

Unabhangig vom konkreten Anlass, lohnt es sich, im Rahmen einer Mitarbeiterbe-
fragung folgende Frage zu stellen: ,Wie wahrscheinlich ist es, dass Sie einer Be-
kannten/einem Bekannten, die oder der aus dem Steuer- bzw. Rechtsfach kommt,
empfehlen, bei uns zu arbeiten? Mit welcher Begrindung wurden Sie dies tun oder
warum wdrden Sie davon abraten?” Dann bekommen Sie eine Ahnung davon, wie
hoch die Bereitschaft in dieser Hinsicht generell ist und erhalten weitere Ansatz-
punkte, um an lhrer Kanzlei als attraktive Arbeitgebermarke zu arbeiten. Machen Sie
das bitte unabhangig vom konkreten Anlass. Dann ist erstens Zeit und Ruhe, sich
Gedanken zu machen und zweitens fur alle auch neutral bewertbar.

Warum ist das wichtig?

Stellen Sie sich vor, eine Top-Fachkraft hat gekindigt, weil sie der Liebe wegen in
eine andere Stadt zieht. Wenn Sie jetzt erst anfangen, mit lhrem Team Maoglichkeiten
zu suchen, um diese Mitarbeiterin zu ersetzen, bekommen Sie ziemlich sicher Ant-
worten wie: , So schnell geht das aber nicht”, oder ,Wir haben jetzt doch alle so viel
zu tun, bis eine neue Kollegin/ein neuer Kollege gefunden ist, da haben wir fir sowas
doch gar keine Zeit” und insgeheim denkt sich das ein oder andere Teammitglied:
~Jemand Vergleichbares kenne ich nicht. Und wenn ich da jetzt jemanden empfehle,
die oder der nicht passt, wirft das ein schlechtes Licht auf mich.” Das heifst, in die-
sem Falle stellen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Vergleiche an. Sie fragen sich,
ob sie jemanden kennen, der die Ausscheidende nicht nur fachlich, sondern auch als
Person ersetzen kann. Da fallt es schwer, einen Kandidaten zu benennen.

Ein weiterer Vorteil: Sollten Sie einmal einer Mitarbeiterin oder einem Mitarbeiter
von sich aus kundigen wollen, laufen Sie mit einer vorweggeschalteten ldeensamm-
lung nicht Gefahr, dass Verdacht auf die bevorstehende Kindigung geschopft wird.

2. Fortbildungsveranstaltungen als Kennenlern-Gelegenheit

Wenn Prasenzseminare wieder moglich sind, konnen Sie diese Idee nutzen:

Wie viele Seminare besuchen lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter pro Jahr?

In qualitatsorientierten Kanzleien sind es vier bis funf Fortbildungstage bei Kammer,
Verband oder Instituten. Multiplizieren Sie das mit der Anzahl der Teilnehmerinnen
und Teilnehmer pro Veranstaltung und Sie erhalten das Empfehlungspotenzial jedes
einzelnen Teammitglieds.

Vermutlich denken Sie jetzt: ,Das ist doch utopisch, meine Mitarbeiterin bzw. mein
Mitarbeiter kann und soll doch nicht jeden Teilnehmenden fragen, ob sie oder er
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Bauen Sie einen
Interessentenpool auf

Regen Sie lhre Mitarbeiterinnen
zum Netzwerken an

Eigentlich ganz einfach: So kommen
Ihre Mitarbeiterinnen ins Gesprach

Social Media-Kanale:
Unverzichtbar im Recruiting

bereit ist, die Kanzlei zu wechseln. Das ist auRerdem gegenuber anderen Kanzleien
unkollegial.” Und damit haben Sie Recht. Es geht aber nicht darum, Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter offensiv abzuwerben. Ziel ist es zunachst, locker Kontakte zu kntpfen,

um die Kanzlei ins Gesprach zu bringen und einen Interessentenpool aufzubauen, auf
den Sie im Bedarfsfall zugreifen konnen. Das Ganze lauft selbstverstandlich auf freiwil-
liger Basis, das heif3t fur die Kontaktfreudigen, die gern neue Menschen kennenlernen.

Erste Ubung fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die allein zu einer Fortbildung ge-
hen: Sich beim nachsten Seminar bewusst neben jemanden setzen, der ebenfalls
allein teilnimmt. Beim Hinsetzen stellt man sich locker vor und wartet einfach die
Reaktion ab. Entweder passt es und es ergibt sich ein Gesprach, oder der/die andere
bleibt zurlickhaltend. Dann muss nicht zwanghaft ein Gesprach am Laufen gehalten
werden — getreu dem Motto , Alles kann, nichts muss”. Im Laufe des Seminarta-
ges tauschen die beiden eventuell Erfahrungen Utber die eigene Kanzlei und zum
Abschluss ihre beruflichen Kontaktdaten aus — einer der Grinde, warum Ihre Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter Visitenkarten brauchen. Uberlegen Sie sich im Vorfeld
gemeinsam einige Einstiegsfragen, die das Kennenlernen erleichtern und Uben Sie
die Situation vorweg, falls gewlnscht.

Einfache Fragen sind beispielsweise:

e Aus welcher Kanzlei kommen Sie?

e Wie finden Sie das Seminar (die Referentin/den Referenten) bis jetzt?

e Wie werden Sie (ein Thema aus dem Seminar) in der Kanzlei umsetzen?

e Welche anderen Seminare besuchen Sie noch?

Sie kdnnen den SpielR aber auch umdrehen und daflr Sorge tragen, dass lhre Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter von anderen Seminarteilnehmenden angesprochen wer-
den. Wie das geht? Statten Sie sie mit sichtbaren Kanzleiutensilien aus, die ins Auge
fallen: Eine schicke Hulle furs Tablet oder das Smartphone mit Ihrem Kanzleilogo auf
der Ruckseite. Eine Tasche fur die Unterlagen oder Kleidung mit dem Kanzleilogo.
Damit das funktioniert, ist ein moglichst auffalliges Design wichtig, also ein echter
Hingucker. Wenn das zu Ihrer Kanzleimarke passt, werden Sie kreativ und entwi-
ckeln Sie am besten gemeinsam mit Ilhren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Ideen.

3. Netzwerken in den sozialen Medien

Laut Talentry" hat jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter durchschnittlich 341 Kon-
takte verteilt auf Uber 2,4 Netzwerke. Die Nutzung der Social Media-Kanéle flr das
Mitarbeiterempfehlungs-Marketing ist in der heutigen Zeit somit unverzichtbar. In den
sozialen Medien, speziell auf XING, LinkedIn und Facebook, tummeln sich zahlreiche
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus dem Steuer- und Rechtsbereich. Diese organisie-
ren sich in Gruppen, um Uber die fur sie relevanten Themen aus dem Kanzleiumfeld zu
diskutieren. Chefs sind dort zwar auch unterwegs, doch die Glaubwdrdigkeit von Mitar-
beiterIn zu Mitarbeiterln wird hoher eingeschatzt, wenn Uber die eigene Kanzleiwelt be-
richtet wird. Bitten Sie lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in den sozialen Medien
unterwegs sind und dort Netzwerke pflegen, sich in solchen Gruppen zu engagieren.

Twww talentry.com ist ein Social Recruiting-Angebot, das es Unternehmen ermdglicht, leichter an Social

Media-Kontakte von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu kommen und diesen offene Stellen zu empfehlen.
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Facebook, Xing & Co.:
Glaubwadrdigkeit schafft Vertrauen

Nutzen Sie Bewertungsplattformen:
So werden Sie zur Top-Company

Belohnen Sie das Engagement
Ihrer Mitarbeiterinnen

Auf Facebook gibt es beispielsweise die Gruppen , SteuerFach” mit Gber 19.000 Mit-
gliedern und , Rechtsanwaltsfachangestellte/Rechtsfachwirte” mit Gber 7.600 Mit-
gliedern. Auf XING findet sich die Gruppe ,Steuerfachangestellte” mit Gber 1.900
Mitgliedern. Einmal in der Gruppe aufgenommen, kénnen lhre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit dem klassischen Netzwerken beginnen. Auf XING bedeutet das, sich
in der Gruppe vorzustellen und danach die aktuellsten Beitrage durchzusehen. Viel-
leicht hat lhre Mitarbeiterin oder Ihr Mitarbeiter ja sogar spontan Anmerkungen, dann
kommentiert sie oder er diese Beitrage. Es geht im ersten Schritt nicht darum, die
.Wir suchen neue Kolleginnen”-Keule zu schwingen — im Gegenteil, das ist kontra-
produktiv! In allen Netzwerken sollte zuerst Vertrauen aufgebaut werden und durch
Geben und Nehmen (also Beitrage kommentieren und selbst schreiben) echtes In-
teresse gezeigt werden. Erst dann konnen sich die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
mit anderen Gruppenmitgliedern vernetzen und ihren Kontaktkreis sinnvoll erweitern.
Wenn Sie dann einmal aktiv suchen, kénnen die Mitarbeiterlnnen das als Statusmel-
dung auf XING oder Facebook posten, ohne direkt jemanden ansprechen zu mussen.

Einen Dienst von XING sollten Sie auf jeden Fall in Anspruch nehmen: die Arbeitge-
ber-Bewertungsplattform kununu: Uber kununu kdnnen Sie Ihre Kanzlei zusatzlich
attraktiv machen — vorausgesetzt, dass Sie zufriedene Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter haben, die ihren Arbeitsplatz gern empfehlen. Auf der Plattform vergeben Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter ihrem Arbeitgeber einen bis funf Sterne fur Wohlfuhl-
und Karrierefaktoren. Daraus errechnet sich dann die Gesamtbewertung. Werden
Sie von mehr als sechs Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bewertet und erreichen
dabei einen Bewertungspunkte-Durchschnitt von drei Punkten, erhalten Sie das Gu-
tesiegel ,, Top-Company” flr gut bewertete Arbeitgeber und zeigen potenziellen Kan-
didaten, dass |lhre Kanzlei von den bestehenden Teammitgliedern geschatzt wird.
Das lasst sich natlrlich werbewirksam nutzen — auf der Kanzlei-Webseite genauso
wie auf einer Visitenkarte.

4. Bedanken Sie sich fiir die Empfehlung

Wirbt eine bestehende Mitarbeiterin oder ein bestehender Mitarbeiter ein neues
Teammitglied an, ist es sinnvoll, sich bei ihr oder ihm daftr erkenntlich zu zeigen.
Denn durch diese Empfehlung wurde sehr viel Geld gespart. Wie viel genau, konnen
Sie mit folgender Uberlegung ermitteln: Was kostet es Sie, eine aktuelle Stelle aus-
zuschreiben? Nehmen wir den klassischen Weg des Inserats: Eine Stellenanzeige in
der Wochenendausgabe einer Tageszeitung liegt — je nach Region — bei 1.500-2.000
Euro aufwarts. Mit einer Anzeigenschaltung ist es nicht unbedingt getan, sodass Sie
diesen Betrag entsprechend vervielfaltigen kénnen. Wenn Sie eine Stellenanzeige
auf dem Online-Portal Stepstone fir 30 Tage buchen, betragt der Preis 1.195 Euro .
Ein erster Anhaltspunkt fur eine Bonuszahlung konnte also der Preis fur die Anzeigen
sein, die Sie sich sparen.

Eine Berliner Steuerberaterin zahlt ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 250 Euro
und weitere 250 Euro nach Bestehen der Probezeit des neuen Teammitglieds. Und
—noch ein besonderes Bonbon — die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter, die oder der
angeworben wurde, erhalt 250 Euro, Wechselpramie. Was Autohauser und Stro-
manbieter vormachen, ist hier auf die Kanzleisituation Ubertragen worden. Neben
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So zeigen Sie lhre
Wertschatzung

Erfolg dank klarer Strategie

Checkliste

einem Geldbonus — wenn Sie und Ihr Team humorvoll damit umgehen — kdénnen Sie
gern auch eine , Kopfgeldpramie” ausloben, oder ein passendes Geschenk, das
den individuellen Bedurfnissen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter entspricht. Viel-

leicht ist ein zusatzlicher Urlaubstag fur andere wertvoller oder der Gutschein fur
ein Wellness-Wochenende zu zweit. Besprechen Sie das Bonusprogramm mit allen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Moglicherweise kommen ja noch weitere Ideen
aus |lhrem Team dazu.

5. Fazit - Mitarbeiterempfehlungen sind die Kiir

Im Recruiting ist die Mitarbeitergewinnung durch Empfehlungen von Kollegen und
Kolleginnen im Vergleich zu klassischen MalRnahmen wie die Stellenanzeige eine Kdr.
SchlieRlich muss lhr Team nicht nur empfehlen wollen, sondern auch aktiv ,rausge-
hen" und fur die Kanzlei als Arbeitsgeber werben. Wer auf diese Weise neues Personal
akquirieren will, braucht eine klare Strategie. Zudem sollten dabei alle mdoglichen Kom-
munikationskanale, sowohl online als auch offline, gezielt genutzt werden. Hier geht es
jedoch nicht darum, platt die Werbetrommmel zu rihren, sondern ein langfristig aufge-
bautes Netzwerk subtil flr sich zu nutzen. Geben und nehmen Sie sich sowie lhrem
Team die Zeit, um ein Konzept zu entwickeln, das zu lhnen passt.

So machen Sie lhre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zu Kanzleibotschaftern

1. Frih Ubt sich: Binden Sie ihre Mitarbeiterinnen nicht erst in den
Recruiting-Prozess ein, wenn Sie jemanden suchen!

2. Vom Smalltalk zum Business: Schulen Sie Ihre Mitarbeiterinnen

und Mitarbeiter im Netzwerken.

3. Nutzen Sie Social Media, um Ihr Netzwerk zu erweitern,

doch seien Sie dabei authentisch.

4. Wer ein neues Team-Mitglied erfolgreich in die Kanzlei holt,

sollte entsprechend belohnt werden — zum Beispiel mit einem Bonusprogramm.

Die Autorin
Dipl.-Betriebswirtin Angela Hamatschek

1990-1995: DATEV-Anwendungsberaterin in Hamburg
1996-2001: Unternehmensberaterin und Geschaftsfihrerin

der Hubner & Hubner Management Consulting GmbH, Wien
Seit 2001: selbstandige Kanzleiberaterin und Referentin
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