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Sehr geehrte Damen und Herren,

wer Einstellungsgespräche führt, kennt die Situation: Mit den noch vergleichsweise „fremden“ 
Bewerberinnen und Bewerbern über den Glauben zu sprechen, ist eine Herausforderung. Und doch 
ist es angemessen und wichtig, den christlichen Auftrag des Trägers, der zur Mitarbeit einlädt, in 
Einstellungsgesprächen zu thematisieren, geht es doch um das Mitwirken in katholischen Diensten 
und Einrichtungen. Wie also findet man die richtigen Worte für dieses naheliegende und persönlich 
nahegehende Thema? Fragen allein zum formalen Glaubensvollzug oder Glaubenswissen greifen 
sicher zu kurz.

Bewerbende haben ein Recht, etwas über das christliche Selbstverständnis, den spezifischen 
kirchlichen Auftrag und über religiöse Kompetenzen für die berufliche Tätigkeit zu erfahren. Die 
Handreichung macht Mut, dies konstruktiv ins Bewerbungsgespräch einzubringen. 

An der Erstellung dieser Arbeitshilfe wirkten Mitarbeitende aus der Praxis und Personalverantwort-
liche unterschiedlicher caritativer Träger im Erzbistum Köln mit. Der Fokus liegt auf dem Bewer-
bungsverfahren und den Einstellungsgesprächen.

Das beste „werbende“ Gespräch läuft ins Leere, wenn neue Mitarbeitende das christliche Miteinander 
im Dienst nicht erkennen. Das Hineinnehmen und Ankommen in unsere Unternehmungen und ihre 
Kulturen sind daher von großer Bedeutung. Hierzu finden Sie zusätzliche Anregungen und auch 
Hinweise zu einer kontinuierlichen Thematisierung des christlichen Glaubens im beruflichen Alltag. 

Der Glaube bestimmt unsere Einstellungen und unser Arbeiten. Bitte fühlen Sie sich ermutigt, mit 
Bewerberinnen und Bewerbern den Glauben ins Gespräch zu bringen. Diese Handreichung kann 
dafür hilfreich sein.

Ihr

Weihbischof Ansgar Puff					     Dr. Frank Joh. Hensel
Vorsitzender des Diözesan-Caritasverbandes			  Diözesan-Caritasdirektor
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Einführung

Für die Redaktionsgruppe 
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Füreinander entscheiden – so heißt die Devise im Bewerbungsverfahren. Nicht nur die 
Bewerberin oder der Bewerber bewirbt sich, sondern auch der Dienstgeber stellt sich 
und sein Profil vor. Zum Profil eines christlichen Unternehmens gehört seitens der Mitar-
beitenden die Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Ein-
richtungen und Dienste. In Zeiten des religiösen Pluralismus und abnehmender religiöser 
Sozialisation in der Gesellschaft wird die Frage nach den Haltungen und den Grundüber-
zeugungen von Bewerbenden für einen kirchlichen Träger zunehmend wichtiger. So sagt  
z. B. die Taufurkunde allein in Zeiten des volkskirchlichen Wandels wenig über die Glaubens-
haltung einer Bewerberin oder eines Bewerbers aus. Für eine ka-
tholische Einrichtung spielt neben der Ausbildung, den weiteren 
fachlichen Kompetenzen und der Persönlichkeit die Grundhal-
tung zum kirchlichen Anstellungsträger, die sich im professionel-
len Handeln wiederfinden soll, eine wesentliche Rolle. 

Im beruflichen Handeln zeigen sich das Menschen-, Welt- und 
Gesellschaftsbild sowie die Motivation zur Berufsausübung. 
Jede und jeder prägt auf ihre und seine Weise die Arbeitskultur 
einer Einrichtung mit. So bringen neue Mitarbeitende ihre spiri-
tuelle Ressource als Gewinn für die kirchliche Unternehmens-
kultur ein. 

Die kirchliche Dienstgemeinschaft entwickelt sich auch durch 
eine von den einzelnen Mitarbeitenden gelebte christliche 
Spiritualität. Daher liegt ein wesentliches Fundament kirch-
licher Einrichtungen in der Auswahl der Bewerbenden. Zu-
gleich haben diese das Recht, über die religiösen Erwartun-
gen der anstellenden Institution informiert zu werden. 

Der kirchliche Dienstgeber ist seinerseits in der Pflicht, Angebote zur Ausgestaltung der christ-
lichen Unternehmenskultur und fachlich-religiöse Fort- und Weiterbildungen anzubieten. In Zei-
ten der religiösen Pluralität kann dieses Merkmal christlicher Dienste und Einrichtungen für 
Bewerbende ein Qualitätsmerkmal sein und so die Arbeitgeberattraktivität steigern.

Kommen auch Sie mit Bewerberinnen und Bewerbern über die Bedeutung des Glaubens als Teil 
der beruflichen Profession ins Gespräch. Dieser Leitfaden unterstützt Sie bei diesem Vorhaben.
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Das Bewerbungs-
verfahren 
Wer ein Bewerbungsgespräch führt, fragt sich zumeist: 
Wie beschreibe ich in der Bewerbungssituation die 
christliche Unternehmenskultur, das stellen- bzw. fach-
spezifische religiöse Berufsverständnis (Berufsethos) 
oder eine die Dienstgemeinschaft verbindende diako-
nische Spiritualität, die sich in der persönlichen Haltung 
und im beruflichen Handeln zeigt? Vor dieser Herausforderung stehen sowohl die einstellenden 
Personen als auch die Bewerbenden. Hinzu kommt, dass Religion und religiöse Überzeugun-
gen heute eher als Privatsache aufgefasst und damit von vielen Menschen als sehr persönliche 
Themen betrachtet werden.

… ist ein Prozess

Seitens der Bewerbenden besteht mit Blick auf die Anstellung die Gefahr von Loyalitätsbekundun-
gen, Rechtfertigungsrhetorik oder allgemeinen Interessenbekundungen. Die Kunst für einstellende 
kirchliche Organisation besteht darin, eine Grundoffenheit für die Überzeugungen der Bewerbenden 
zu haben und sich nicht verleiten zu lassen, die eigene christliche Unternehmenskultur zu idealisie-
ren oder den eigenen Anspruch zu banalisieren. Hilfreich ist, im Gespräch die Religiosität als einen 
lebenslangen Prozess der Persönlichkeitsentwicklung und -bildung anzusprechen. Dieser Prozess 

lebt zum einen aus familiären, gesellschaftlich-kulturel-
len Erfahrungen sowie zum anderen aus persönlichen 
und beruflichen Begegnungen. Es sind Begegnungen, 

die vielfältiger nicht sein könnten. 

Hier bietet eine kirchliche Or-
ganisation Formate der Deu-
tung an: die Begegnung mit 
der Heiligen Schrift, dem Ge-
bet, den Menschen in der ca-
ritativen Tätigkeit, dem vielfäl-
tigen Zeugnis der Christinnen 
und Christen aller Zeiten, der 
Feier der Gegenwart Gottes 
in den Sakramenten und dem 
gemeinsamen Deuten des 
Lebens in all seinen Höhen 
und Tiefen. Christliche Spiri-
tualität versteht sich somit als 
beständige Reflexion des ge-
samten Lebens in einer vom 
Glauben getragenen und im 
Licht der Heiligen Schrift ge-
führten Lebensform. Dies 
prägt das konkrete Handeln 
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der Personen im Beruf und auch das Selbstverständnis des christlichen Anstellungsträgers. Im Be-
werbungsgespräch verwirklicht sich durch eine authentische und wertschätzende Thematisierung 
des Glaubens das dialogische Verständnis der christlichen Unternehmenskultur.

… lebt aus der Gemeinschaft

Die christlich-diakonische Spiritualität ist eine gemein-
schaftliche Aufgabe, die sich aus dem Dialog miteinan-
der und mit Gott entwickelt. Mit ihr wird ein Weg des 
beständigen gemeinsamen Fortschreitens in der Er-
kenntnis der je eigenen Berufung und der gemeinsamen 
kirchlichen Berufung in der Caritas beschrieben. Diese 
Suchbewegung der Berufung konkretisiert sich in der 
Lebenshaltung und in besonderer Weise mit der Tätig-
keit bei einem kirchlichen Träger im beruflichen Handeln. 
Denn wer in der Caritas tätig sein möchte, macht mehr 
als einen „Job“ – sie oder er ist eine aktive Gestalterin bzw. ein aktiver Gestalter der andauernden 
Geschichte Gottes mit uns Menschen. In diesem Sinne ist dann berufliche Fachlichkeit motiviert 
von dem Streben nach bestmöglicher Hilfe zum Wohle des Nächsten und damit Ausdruck einer 
Spiritualität. 

… fordert eine beiderseitige Entscheidung

Mit dem Eintritt in ein kirchliches Arbeitsverhältnis stellt sich notwendig die Frage an jede Bewerbe-
rin und jeden Bewerber, ob eine Identifikation mit den Zielen und Werten des katholischen Träges 
gegeben ist und die Bereitschaft besteht, sich im Rahmen der beruflichen Tätigkeit mit Fragen 
der christlich geprägten Professionalität auseinanderzusetzen. So können christliche Werte, Ziele 
und Aufgaben nur authentisch vertreten werden, wenn die Auseinandersetzung mit dem religiösen 
Begründungszusammenhang nicht ausgeschlossen wird. Daher sollten ein Interesse und eine Of-
fenheit für die Frage nach der Gegenwart Gottes in der beruflichen Tätigkeit gegeben sein. Je nach 
Stellenprofil wird auch die Überzeugung notwendig sein, dass die berufliche Tätigkeit von der akti-
ven Solidarität Gottes mit dem Nächsten getragen ist.

Auf der anderen Seite müssen die Bewerberinnen 
und Bewerber im Gespräch erfahren, dass sie mit 
den im beruflichen und auch privaten Handeln auf-
brechenden Sinnfragen an ihrem Arbeitsplatz gut 
aufgehoben sind. Daher sollte über spirituelle An-
gebote informiert und erläutert werden, welchen 
Rahmen die Organisation für eine spirituelle Kultur 
bietet. Bewerbende können auf diese Weise zu 
einer bewussten Entscheidung für den kirchlichen 
Dienstgeber kommen.
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Das Gespräch führen 
eine spirituelle und fachliche Herausforderung

… als Frage des eigenen Standpunktes
Die Gesprächsführenden dürfen sich bewusst sein, dass sie sich 
selbst fortwährend in einem spirituellen Prozess befinden. Aus 
dem Gesagten wird deutlich, dass es nicht darum geht, Glaubens-
wissen oder kirchliche Loyalität abzufragen. Denn das Christen-
tum ist mehr als eine Lehre, eine lernbare Theorie, die man durch 
Wissensabfrage überprüfen kann.

Im Gespräch soll es vielmehr darum gehen, ein Verständnis von der spirituellen Grundhaltung der 
Bewerbenden zum christlichen Glauben, zu den ethischen Prämissen im beruflichen Handeln und 
der Motivation zum diakonischen Auftrag zu erkennen.1

… als Frage einer respektvollen Haltung

Die Gesprächsführenden wissen um die eigene Verletzlichkeit der Got-
tesbeziehung, um die Unsicherheiten, um das Suchen nach dem richti-
gen Weg, um in dieser Beziehung leben und arbeiten zu können. Dieses 
eigene Erleben fördert eine Haltung, die nicht perfektionistisch ist, son-
dern im anderen ebenfalls einen Suchenden vermutet. Eine religiöse Vor-
spielung würde den Glauben missbrauchen. Gesprächsführende können 
in einer respektvollen Haltung und Offenheit religiöse Bezüge ansprechen 
und den Bewerbenden die Möglichkeit geben, sich hierzu zu verhalten. 
Gesprächsführende stehen vor der Herausforderung, dieses Gespräch 
angemessen zu gestalten. Der kirchliche Träger steht in der Verantwor-
tung, dabei Unterstützung anzubieten 

… als Frage der christlichen Unternehmenskultur

Glaubhaft wird die Caritas erfahren, wenn die Gesprächsführenden nicht nur ihren persönlichen 
Glauben reflektieren, sondern wenn deutlich wird, dass die Organisation Begleitung, Entfaltung und 
Integration des Glaubens der Einzelnen in die Arbeitsbezüge fördert.

1	Papst Benedikt XVI. hat diese Dimension des Glaubens so formuliert: „Am Anfang des Christseins steht nicht ein ethischer Entschluss oder eine große Idee, sondern die Begegnung 
mit einem Ereignis, mit einer Person, die unserem Leben einen neuen Horizont und damit seine entscheidende Richtung gibt.“ Enzyklika Deus Caritas est 1, DCE 1.
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1  Anforderungen definieren 

Um die Stellenbesetzung zielgerichtet anzugehen und im Auswahlverfahren die 
Entscheidung für eine Kandidatin bzw. für einen Kandidaten professionell treffen 
zu können, ist die Kenntnis der erforderlichen fachlichen und persönlichen (sozia-
len) Kompetenzen entscheidend.2  Je nach Stelle sind entsprechende spirituell-re-
ligiöse und kirchlich-institutionelle Kompetenzen zu benennen und zu differenzie-

ren. Auf diese Weise wird die geforderte christlich geprägte Fachlichkeit der Tätigkeit beschrieben. 
Es ist daher notwendig, eine Analyse der Stelle vor der Ausschreibung vorzunehmen. Diese fachli-
che Einordnung tritt zu den allgemeinen in der Grundordnung für den kirchlichen Dienst benannten 
Merkmalen.

1.1 Berufe in der Caritas und ihr spezifisches Ethos

Die Rechtsprechung des Europäischen Gerichtshofs im Fall Egenberger (17. 
April 2018) macht deutlich, dass eine differenzierte Darlegung des religiösen 
Bezugs für jede Stelle notwendig ist. Dies ist eine Chance, das jeweilige christ-
liche Profil für das Aufgabenfeld und die hierzu notwendigen spezifischen 
religiösen Kompetenzen und ggf. konfessionellen Merkmale zu beschreiben. 

So kann z. B. für die Stelle einer Erzieherin oder eines Erziehers einer katholi-
schen Kindertagesstätte ein kindgerechtes Grundwissen etwa zu Kirchenfesten, der Person Jesu, der 
Bibel, bestimmten Heiligen usw. im Sinne einer religionspädagogischen Kompetenz erwartet werden. 
Um dies in der pädagogischen Arbeit authentisch zu vermitteln, braucht es eine positive Identifikation 
mit dem christlichen Glauben. Weiter bedarf es in der Regel einer Zugehörigkeit zur katholischen Kir-
che. 

Bei einer Ärztin oder einem Arzt darf ein Grundverständnis für den spirituellen bzw. explizit religiösen 
Kontext von Krankheitserfahrung, schicksalhaften Verlusterfahrungen oder bei der Kommunikation 
von infausten Diagnosen benannt werden. Die Beschreibung von christlichen Grundhaltungen in Be-
zug auf die Bewertung und Anwendung medizinischer Behandlungen und Verfahren kann als ethische 
Kompetenz beschrieben werden.

Pflegekräfte wie auch Hauswirtschaftskräfte bedürfen je nach dem soziokulturellen Umfeld der Einrich-
tung einer interreligiösen Kompetenz, um auf die religiösen und kulturellen Bedürfnisse von Bewoh-
nenden sowie Patientinnen und Patienten eingehen zu können.

2	Kompetenz ist ein Sammelbegriff für Wissen, Fähigkeiten, Fertigkeiten und motivationale Leistungsvoraussetzungen. Diese versetzen Menschen in die Lage, zumindest potenziell 
bestimmte Aufgaben zu bewältigen und damit bestimmte Rollen und Positionen erfolgreich zu besetzen.
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Vorstände und Geschäftsführungen werden neben einer reflektierten kirchlichen Loyalität eine entspre-
chende Kompetenz zur Fortentwicklung des kirchlichen Selbstverständnisses ihres Trägers und zur 
Förderung einer christlichen Unternehmenskultur benötigen.

Diese Beispiele zeigen, dass je nach Arbeitsfeld, Verantwortlichkeit und trägerspezifischen Vorgaben 
entsprechende fachlich-religiöse Kompetenzen und Fertigkeiten zu beschreiben sind. Durch die Be-
schreibung dieser spezifischen religiösen Herausforderungen bzw. christlichen Merkmale und Anfor-
derungen entwickelt sich ein klar konturiertes christliches Berufsethos. 

1.2 Kirchliche Sendung als Grundlage der Tätigkeit

Zugleich sind Mitarbeitende – unabhängig vom spezi-
fischen beruflichen Aufgabenfeld – Teil einer gesamt-
kirchlichen Sendung. Die Bereitschaft, sich mit dieser 
Sendung im dienstlichen Geschehen auseinanderzu-
setzen, ggf. zur Ausübung der beruflichen Tätigkeit 
entsprechende Fortbildungen zu besuchen und an 
kirchlichen Angeboten im Rahmen der christlichen Un-
ternehmenskultur teilzunehmen, darf daher erwartet werden. Neben einer grundsätzlichen Akzeptanz 
des christlichen Menschenbildes kann je nach Beruf und Tätigkeitsmerkmalen eine Bereitschaft zur 
Auseinandersetzung mit christlichen Standpunkten oder kirchlichen Standards bzw. Lehrmeinungen 
gefordert sein bis hin zur reflektierten, authentischen Vertretung kirchlicher Auffassungen innerhalb der 
Organisation oder gegenüber Dritten. Die jeweilige Stellenbeschreibung spiegelt so zum einen das 
christliche Selbstverständnis des Trägers (Organisationsethos) und zum anderen dessen Konkretisie-
rung in Bezug auf die ausgeschriebene Tätigkeit wider (Berufsethos).

1.3 Funktionsbeschreibung/Anforderungsprofil  
für verschiedene Berufe entwickeln

Die Analyse der zu besetzenden Stelle mündet in eine Funktions- oder 
Stellenbeschreibung. Aus dieser wird ein Anforderungs- bzw. Kompe-
tenzprofil abgeleitet.3  Sie sind die Grundlage des Auswahlprozesses. 

1.3.1 Die Stellen-/Funktionsbeschreibung

Stellen-/Funktionsbeschreibungen werden zur Stellenbesetzung, für die Per-
sonalentwicklung (Mitarbeitendenentwicklung), für die Führung der Mitarbei-
tenden wie des Unternehmens genutzt. Sie enthalten eine personenunab-
hängige Beschreibung der Arbeitsziele, der auszuübenden Tätigkeiten und 
der Vernetzung mit anderen Stellen bzw. Institutionen. Sie können die zur 
Ausübung der Tätigkeit erforderlichen Kompetenzen und Kriterien umfassen 
sowie Hinweise auf die Befugnisse. Zugleich können sie auch Grundlage für 
das Jahresgespräch sein.

Personalverantwortliche werden sich bei der Erstellung der Stellen-/Funktionsbeschreibung mit Blick 
auf das christliche Profil des jeweiligen Berufsbildes fragen:

•	 Welche Ziele aus kirchlicher Sicht sollen mit der Stelle erreicht werden?

3	Ein Kompetenzprofil beschreibt die wesentlichen Fähigkeiten und Qualifikationen zur erfolgreichen Erfüllung der Anforderungen einer Stelle/Funktion. Die Kompetenzen werden 
abgeleitet aus den Aufgaben und Zielen einer Stelle/Funktion.
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•	 Welche christlichen Voraussetzungen und explizit katholischen Orientierungen sind für die damit verbun-
denen Tätigkeiten bindend?

•	 Welche Kenntnis des kirchlichen Engagements in dem Berufsfeld ist maßgeblich, um eine sachgerechte 
Vernetzung mit anderen kirchlichen Stellen und Institutionen zu ermöglichen? 

Abschließend ist zu klären, ob das so erarbeitete Stellenprofil eine konfessionelle Bindung gemäß 
Grundordnung des kirchlichen Dienstes erfordert bzw. die Stelle für Bewerbende anderer christlicher 
Kirchen oder nichtchristlichen Glaubens offensteht. Denn die kirchliche Grundordnung differenziert 
hinsichtlich der Tätigkeit, der Leitungsfunktion, der Nähe zum Verkündigungsauftrag sowie der pasto-
ralen Tätigkeit. Je nach Berufsfeldern wird ein unterschiedlicher Grad an Identifikation bis hin zur Mit-
gliedschaft in einer christlichen – bzw. explizit der katholischen – Kirche erwartet. 

„Ein solcher Zusammenhang kann sich entweder aus der Art dieser Tä-
tigkeit ergeben – z. B., wenn sie mit der Mitwirkung an der Bestimmung 
des Ethos der betreffenden Kirche oder Organisation oder einem Beitrag 
zu deren Verkündigungsauftrag verbunden ist – oder aus den Umständen 
ihrer Ausübung, z. B. der Notwendigkeit, für eine glaubwürdige Vertretung 
der Kirche oder Organisation nach außen zu sorgen.“ 4 

Es ist daher angeraten, alle Stellen in der Organisation im Hinblick auf die 
Aufgaben, die Position und sonstige Umstände der Ausübung zu überprü-
fen und festzulegen:

a)	welche Positionen als leitend eingeordnet sind,

b)	ob für die Ausübung der Tätigkeit fachliche, qualitative und ethische Tätigkeitsmerkmale bzw. 
Anforderungen bestehen, die für das christliche Selbstverständnis (Ethos) der katholischen Ein-
richtung und den kirchlichen Auftrag wesentlich sind, und

c)	welche Tätigkeiten und Positionen als verkündigungsnah eingestuft sind?

1.3.2 Erstellung eines Kompetenzprofils

Auf Basis der Funktions-/Stellenbeschreibung wird das Anforderungs-/Kompe-
tenzprofil entwickelt. Es beschreibt die wesentlichen Kompetenzen und Qualifi-
kationen einer Person zur Erfüllung der Anforderungen einer Stelle.

Es dient als:

•	 Informationsquelle für die Formulierung der Stellenausschreibung

•	 Basis für die Erstellung des Interviewleitfadens im Bewerbungsgespräch

•	 Orientierungshilfe für die Einarbeitung neuer Mitarbeitender

•	 Instrument zur Ermittlung von Qualifizierungs- und Fortbildungsbedarfen

•	 Basis für Beurteilungen, z. B. in der Probezeit

4 EuGH, 17. 4. 2018 – C-414/16.

11



5	 religiös = auf eine Religion bezogen (z. B. Christentum) und interreligiöses Wissen; 
theologisch = wissenschaftliche Auseinandersetzungen mit dem Glauben / reflektiertes Sprechen; 
kirchlich = konkrete Regelungen und Vorgaben der Konfession, institutionelles Wissen (Verfahren, Zuständigkeiten, Struktur).

6	Exegese (Biblische Theologie), Kirchengeschichte/-entwicklung (Historische Theologie), Moraltheologie, Religionspädagogik, Pastoraltheologie, Christliche Gesellschaftslehre (Prak-
tische Theologie) sowie Fundamentaltheologie, Dogmatik, Kirchenrecht (Systematische Theologie).

Das Kompetenzprofil umfasst neben Fach-, Methoden-, Sozial- und Per-
sonenkompetenzen (einschließlich der Führungskompetenz) die zur 
Ausübung notwendige glaubensspezifische Dimension der jeweiligen 
Tätigkeit. Sie ergeben sich aus dem spezifischen kirchlichen Auftrag der 
Tätigkeit und dem kirchlichen Selbstverständnis des Trägers sowie der 
grundsätzlichen Bereitschaft, sich mit den religiösen Fragen 
der beruflichen Tätigkeit auseinanderzusetzen. Das ent-
sprechende Kompetenzprofil für eine bestimmte Stelle wird 
beim Auswahlprozess der Kandidatinnen und Kandidaten 
zugrunde gelegt. 

In Bezug auf die christliche Dimension wird zwischen 
kirchlich-institutionellen und religiös-spirituellen Kompe-
tenzen unterschieden. Diese können inklusiv als Teil der oben 
genannten vier Kompetenzfelder formuliert oder separat als zwei zu-
sätzliche Kompetenzfelder ausgeführt werden. Für ein inklusives For-
mulieren der stellenbezogenen christlichen Dimension bieten sich die 
nachfolgenden Fragen an:

Fachkompetenz (+ religiös-kirchliches Wissen): 
Welches religiöse, theologische und kirchliche Wissen5 ist für die Ausübung der Tätigkeit not-
wendig?

Methodenkompetenz (+ religiös-kirchliche Arbeitsweisen): 
Welche Handlungskonzepte und -instrumente aus dem Bereich der theologischen Disziplinen6 
sind für die jeweilige Stelle relevant?

Sozialkompetenz (+ christliches Verhalten / ethische Orientierung) 
Welche Fähigkeit und Bereitschaft zur Kommunikation, Kooperation und Konfliktgestaltung sind 
für die jeweilige Stelle zur Mitwirkung an einer christlichen Unternehmenskultur und zur Erfüllung 
des kirchlichen Auftrags (der Stelle) erforderlich?

Welche christlich orientierten ethischen Maßstäbe sind für die Ausübung der Stelle erforderlich?

Selbstkompetenz/Persönlichkeit (+ religiöse Identität und Dialogbereitschaft) 
Welche Bereitschaft und Offenheit zur Auseinandersetzung mit religiösen, theologischen und 
kirchlichen Fragestellungen sind für die Stelle erforderlich?

Welcher persönliche Bezug zum christlichen Glauben bzw. zur katholischen Kirche ist wün-
schenswert und für die Stelle erforderlich (reflektierte Loyalität zur Kirche)?
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1.3.3 Spezifisch christlich-kirchliche Kompetenzen 

Alternativ können die nachfolgenden exemplarischen Formulierungs-
hilfen der kirchlich-institutionellen und religiös-spirituellen Kompeten-
zen stellenspezifisch angepasst werden:

Spirituell-religiöse Kompetenzen

•	 Fähigkeit, berufliche Wirklichkeit und eigene Motivation im christlichen Glauben zu reflektieren

•	 Fähigkeit, das professionelle Handeln aus einer christlichen Haltung zu begründen

•	 Fähigkeit, spirituelle und religiöse Ausdrucksformen hinsichtlich ihrer Angemessenheit zu be-
urteilen

•	 Offenheit für die Auseinandersetzung mit religiösen Fragen/Bezügen im Arbeitskontext

•	 Bereitschaft/Fähigkeit zur Teilnahme, zur Mitgestaltung oder zur Förderung spiritueller Impulse 
/ gottesdienstlicher Feiern

•	 Sprachfähigkeit zu Glaubensaspekten und religiös-ethischen Fragestellungen der Tätigkeit

•	 Reflektierte soziale/christliche/kirchliche Motivation/Identifikation mit dem kirchlichen Auftrag 
der Einrichtung / des Trägers / der beruflichen Tätigkeit

•	 Interreligiöse Haltung – Toleranz/Akzeptanz/Respekt vor anderen Religionen und Andersgläu-
bigen und weltanschaulicher Pluralität

Kirchlich-institutionelle Kompetenzen

•	 Reflektierte Loyalität zur Kirche 

•	 Kenntnis/Akzeptanz/Umsetzung der Grundordnung des 
kirchlichen Dienstes

•	 Konfessionelles, ökumenisches und interreligiöses Grund-
wissen

•	 Kenntnisse und handlungssicherer Zugriff auf kirchliche Aussagen, bezogen auf das eigene 
Arbeitsfeld

•	 Kenntnis von tätigkeitsrelevanten kirchlichen Inhalten, z. B. kirchlichen Strukturen, Riten, Rol-
lenträgern, Verfahren, Vorgaben … 

•	 Selbstverständnis als Führungskraft in der Kirche mit ihrem besonderen Sendungsauftrag

•	 Bereitschaft, kirchliche Standpunkte, Aussagen, ethische Orientierungen in den beruflichen 
Diskurs einzubringen

•	 Bereitschaft zur Teilnahme an beruflichen Qualifizierungen zu religiösen/ethischen Themen
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2  Stellenanzeige formulieren

Stellenanzeigen sind ein zentrales Instrument der Personalgewinnung. Mit ihnen bewirbt sich 
das Unternehmen z. B. in Online-Jobbörsen, Social Media oder Printmedien als attraktive Or-
ganisation bei potenziellen Kandidatinnen und Kandidaten. Diese erwarten prägnante Informa-
tionen im Sinne der fünf W-Regeln: 

	 Wir sind …	 (Darstellung Unternehmen und Geschäftsfeld)

	 Wir suchen …	 (Kurzbeschreibung der vakanten Stelle)

	 Wir erwarten …	 (Anforderungs-/Kompetenzprofil)

	 Wir bieten …	 (Darstellung als attraktiver Arbeitgeber)

	 Wir bitten um … 	 (Bewerbungsmodalitäten)

In der Stellenanzeige sollte das glaubensbezogene Profil der Stelle zum einen als Teil des Anfor-
derungs-/Kompetenzprofils und zum anderen in der Darstellung des Unternehmens erkennbar 
sein. Weiter enthält jede Stellenanzeige gemäß der Festlegung in der Stellen-/Funktionsbe-
schreibung eine kirchliche bzw. glaubensbezogene Formulierung entsprechend der Grundord-
nung für den kirchlichen Dienst. Unter der Rubrik: „Anforderungen/Erwartungen / Wir erwarten 
/ Ihr Profil“ können folgende Formulierungen deutlich machen, welcher Bezug zur katholischen 
Kirche für die ausgeschriebene Stelle erwartet wird. 

Stellenprofile, die eine Mitgliedschaft in der katholischen Kirche notwendig machen: 

•	 Identifikation mit den leitenden christlichen Werten (alternativ: Zielen und Aufgaben) der Caritas und 
Mitgliedschaft in der katholischen Kirche 

•	 Wenn Sie sich von dem vielseitigen Tätigkeitsprofil ange-
sprochen fühlen und Sie sich als Mitglied der katholischen 
Kirche mit deren Grundsätzen und Zielen identifizieren, 
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

•	 Identifikation mit den Zielen der katholischen Kirche und 
ihrer Caritas

•	 Identifikation mit der katholischen Kirche und aktive Teilnah-
me am kirchlichen Leben

•	 Aktives Mitglied der katholischen Kirche und Identifikation mit den leitenden 
christlichen Werten

•	 Identifikation mit den Zielen, dem Leitbild und den Werten der katholischen 
Kirche und ihrer Caritas
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Stellenprofile, die für Bewerbende ausgeschrieben werden, ohne eine Zugehörigkeit zur 
katholischen Kirche vorauszusetzen:

•	 Neben der fachlichen Qualifikation und persönlichen Eignung erwarten wir, dass die Bewerberin bzw. 
der Bewerber die Grundsätze der katholischen Kirche und der Caritas mitträgt.

•	 Sie haben eine positive Einstellung zur Caritas und identifizieren sich mit den Zielen und Werten unse-
res Verbandes.

•	 Wenn Sie Interesse an dieser (verantwortungsvollen) Aufgabe haben und sich mit den Zielen und 
Werten der Caritas identifizieren, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

•	 Sie haben eine positive Einstellung zu den Zielen und Werten (alternativ: zum Leitbild) der Caritas.

•	 Identifikation mit den Zielen der Caritas

•	 Sie befürworten die christliche Orientierung des Trägers.
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3  Eine Vorauswahl treffen

Die Vorauswahl der Bewerbenden dient dazu, das Einstellungsverfahren 
effektiv zu organisieren. Die eingegangenen Bewerbungen werden nach 
zuvor beschriebenen Qualifikationen gemäß dem Tätigkeits- bzw. Anfor-
derungsprofil kategorisiert.

Nicht infrage kommende Bewerbungen, weil z. B. Grundvoraussetzungen des Tätigkeits- und An-
forderungsprofils nicht gegeben sind, können aus dem Verfahren genommen und den Bewerben-
den kann eine Absage erteilt werden. Hierbei werden den Bewerbenden keine Gründe mitgeteilt 
(Ausnahme bei Schwerbehinderung)7. 

Infrage kommende Bewerbungen können in zwei Gruppen kategorisiert werden: 

a) gemäß Unterlagen unbedingt einladen

b) gemäß Unterlagen eventuell infrage kommend
 

Auf Basis der im Anforderungsprofil festgelegten Kompetenzen können für die Vorauswahl nachfol-
gende Hinweise eine Orientierung geben: 

1.	Finden sich in den Bewerbungsunterlagen Aussagen zu kirchlichem Engagement bzw. christ-
lichen Wertebezügen?

2.	Beinhalten die Bewerbungsunterlagen Angaben zur Konfessionszugehörigkeit bzw. relevante 
Aussagen in Bezug auf die stellenbezogenen Anforderungen der kirchlichen Grundordnung?

3.	Sind für die Stelle relevante religiöse bzw. kirchliche Kompetenzen aufgeführt?

7	Entscheidet sich der Arbeitgeber gegen Bewerbende mit Schwerbehindertenstatus, hat der Arbeitgeber nach § 164 Abs. 1 Satz 9 SGB IX unverzüglich alle Beteiligten unter Angabe 
von Gründen über seine Entscheidung zu unterrichten.
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4  �Auswahlinstrumente im 
Bewerbungsverfahren

Im Vorfeld zu einem persönlichen Bewerbungsgespräch kann ein Telefon
interview geführt werden. Hierbei kann je nach Stelle auf die entsprechenden 
Anforderungen der kirchlichen Grundordnung aufmerksam gemacht werden. 
Auf diese Weise können Bewerbende bereits signalisieren, ob sie diese Vor-
aussetzungen erfüllen. 

Neben dem persönlichen Bewerbungsge-
spräch kann auch ein Assessment durchgeführt werden, bei 
dem stärker das Verhalten und die fachliche Umsetzung in der 
Praxis im Vordergrund stehen. Hier können je nach Anforde-
rungsprofil gezielt Aufgabenstellungen mit religiösem Bezug 
eingebracht werden. Zum Beispiel kann mit einer entsprechen-

den Vorbereitungszeit bei einer Führungskraft ein Kurzvortrag zur 
Gestaltung einer christlichen Unternehmenskultur erbeten werden 

oder die Darlegung der Bedeutung einer Bibelstelle für das Führungsverhalten. 
Mitunter bietet es sich an, einzelne Assessement-Aufgaben in ein Bewer-
bungsgespräch zu integrieren. 

Für das Bewerbungsgespräch gibt es verschiedene Formate. Es kann als frei-
es Interview ohne Vorgaben zu Durchführung und Auswertung geführt werden. 
Diese Form trägt das Risiko, entscheidungserhebliche Fragen zu vergessen, und 
lässt keine Vergleichbarkeit zu. Eine weitere Form ist das halb strukturierte In-
terview, bei dem die Fragen ausformuliert vorliegen. Im Ergebnis kann dadurch 
ein höherer Grad an Vergleichbarkeit erreicht werden. Weiter besteht die Mög-
lichkeit, je nach Bedarf Themen und Fragestellungen zu vertiefen.

Als dritte Variante ist ein für die jeweilige Stel-
le entwickeltes strukturiertes Interview möglich, bei dem 
ein Katalog von vorformulierten Fragen in klarer Reihenfolge 
(Interviewleitfaden) ohne Zwischenfragen oder abweichende 
(Nach-)Fragen das Bewerbungsgespräch bestimmt. 

Für eine begründete Entscheidungsfindung bietet es sich an, 
bereits im Vorfeld zu den Interviewfragen einen Erwartungshorizont zu 

formulieren. Das heißt, in allen genannten Formaten sind zu den Fragen 
entsprechende erwartbare bzw. wünschenswerte Antworten zu formu-
lieren. Im Idealfall wird im Interviewleitfaden bereits eine Skalierungs-
möglichkeit zur Bewertung der Antworten aufgeführt.
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5  �Das Bewerbungs
gespräch planen

Entsprechend der Vorauswahl werden die Bewerberinnen und Bewerber 
möglichst zeitnah eingeladen. Die Gesprächsvorbereitung umfasst so-
wohl die Kommunikation mit Bewerbenden im Vorfeld als auch die Vor-
bereitung des Bewerbungsgesprächs als solches. 

5.1 Kommunikation mit Bewerbenden

Mit Blick auf die mögliche Einstellung bei einem Tendenzbetrieb haben die Bewerbenden einen 
Anspruch auf einen authentischen und transparenten Umgang mit den religiösen Anforderungen 

bzw. Erwartungen. Gemäß der vorherigen Klärung des spirituellen und 
kirchlichen Anforderungs- und Kompetenzprofils der Tätigkeit sollte da-
her in der Einladung zum Bewerbungsgespräch auch ein Hinweis auf die 
Thematisierung des religiösen bzw. kirchlichen Bezugs der Stelle erfol-
gen. Beispielsweise: „Wir freuen uns auf das Bewerbungsgespräch mit 
Ihnen, in dem wir auch über den religiösen Bezug der Stelle (alternativ: 
die Werte und Ziele unseres christlichen Unternehmens – oder: den mit 
der Stelle verbundenen kirchlichen Auftrag) sprechen möchten.“

Weiter wird je nach Praxis des Trägers den Bewerbenden vor oder nach 
dem Bewerbungsgespräch der kirchliche Erfassungsbogen zugesen-
det.8 Je nach Stelle und Anforderung zur Kirchenzugehörigkeit kann 
zwischen zwei Bögen unterschieden werden. Im Bewerbungsgespräch 

sollte ferner die Grundordnung für den kirchlichen Dienst Erwähnung finden. Diese kann, z. B. bei 
leitenden Stellen, mit versendet werden. Immer sollte ein Hinweis zur Auffindung im Internet gege-
ben werden. 

5.2 Das Bewerbungsgespräch vorbereiten

Ein professionelles Bewerbungsgespräch möchte die 
beste Kandidatin oder den besten Kandidaten für die 
Tätigkeit ermitteln und gewinnen sowie einen positiven 
Eindruck vom kirchlichen Unternehmen vermitteln. Aus-
wahl- und Rekrutierungsinteresse gehen nicht erst in 
Zeiten des Fachkräftemangels Hand in Hand. Die christ-
liche Grundierung des Bewerbungsgesprächs lebt von 
einem authentischen und gewinnenden Eindruck dazu, 
für welche Ziele das christliche Unternehmen steht. 

8	Sie finden diesen neben einem Beispielanschreiben unter www.caritas-pastoral.de als Download zu dieser Handreichung.
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Bewerbende fragen durchaus kritisch:

•	 Wofür steht dieser kirchliche Anbieter?

•	 Welche Idee zur Veränderung eines gesellschaftlichen Feldes treibt den kirchlichen Träger an?

•	 An welchem Auftrag nehme ich als künftige Mitarbeiterin bzw. künftiger Mitarbeiter teil?

•	 Was wird in dieser Hinsicht von mir erwartet?

Ein professionelles Bewerbungsgespräch sollte im Hinblick darauf transparent sein und Antworten 
bieten. Maßgeblich ist eine authentische Auskunftsfähigkeit der Gesprächsführenden. Dies braucht 
eine entsprechende Vorbereitung.
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6  �Das Bewerbungs
gespräch führen

Ein Bewerbungsgespräch kennt verschiede-
ne Phasen. Nach dem Gesprächseinstieg mit 
der Erläuterung des Gesprächsverlaufs (Ein-
stiegsphase) und einer einleitenden offenen 
Frage (Aufwärmphase), z. B. zum Lebenslauf, 
wird zum Interview übergeleitet (Sondierungs-
phase). Im Interview sind die Rollen von Fra-
gestellenden und Antwortenden (Bewerben-
den) klar vorgegeben. Dies sollte zu Beginn 
den Kandidatinnen und Kandidaten erläutert 
werden. Es empfiehlt sich, kurz darauf hinzu-
weisen, dass während des Interviews Notizen 
gemacht werden, um den Eindruck zu vermei-
den, dass dem Gegenüber nicht die gebotene 
Aufmerksamkeit geschenkt wird. 

Unabhängig davon, in welchem Format die Fragen nach den erwarteten Kompetenzen gestellt wer-
den, empfiehlt es sich, im Gespräch die christliche Unternehmenskultur und das christliche Ethos 
des Trägers zu thematisieren. 

6.1 Der Gesprächsleitfaden – (religiöse) Kompetenzen erfragen

Grundlage für das Bewerbungsgespräch sind das Anforderungs- und Kompe-
tenzprofil. Die Fragen des Gesprächsleitfadens werden entsprechend den wich-
tigsten Anforderungen bzw. Zielen der Stelle entwickelt. Sie werden erfahrungs-
bezogen und offen formuliert. Sie sollten einfach, klar und knapp gestellt sein. 

Im Vorfeld des Bewerbungsgesprächs werden diese Fragen und der  
Erwartungshorizont zwischen den gesprächsführenden Personen seitens 
der einstellenden Organisation abgesprochen. Sie liegen zum Bewerbungs-
gespräch vor und sind in der Reihenfolge den Interviewführenden zugeord-
net. Hierbei wird bei einem kirchlichen Anstellungsträger ein besonderes 
Augenmerk auf die notwendigen spirituellen oder kirchlichen Kompetenzen gelegt, die je nach 
Art der Stelle notwendigerweise durch eine Frage zu thematisieren sind. Gerade diese selbst-
verständliche Einbeziehung des christlichen Kontextes der fachlichen Anforderungen einer 
künftigen Tätigkeit zeigt der bzw. dem Bewerbenden, welche Erwartungen in dieser Hinsicht 
gestellt werden. Im Ergebnis können falsche und überhöhte Vorstellungen relativiert oder aber 
ein fehlender Zugang sowie ein Mangel an Motivation zur Mitwirkung am christlichen Auftrag 
erkannt werden.
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Für die Ausarbeitung zielführender Fragen sind folgende Hinweise hilfreich:

1.	Stellen Sie stets offene und keine geschlossenen Fragen.

2.	Fragen Sie direkt nach dem Anforderungskriterium (z. B. nach interreligiöser Kompetenz, Of-
fenheit und Respekt für die Spiritualität der Klientinnen und Klienten / Patientinnen und Pati-
enten, nach einer spirituellen Grundkompetenz). Nachfragen vermeiden – und wenn, dann bei 
allen Kandidatinnen und Kandidaten die gleichen vertiefenden Nachfragen stellen.

3.	Erfragen Sie Erlebtes bzw. situationsorientiertes Verhalten aus der Vergangenheit anstelle hy-
pothetisch-zukünftigen Verhaltens. 

Direkte Fragen nach Erlebtem können beispielsweise wie folgt formuliert sein. Die glaubensbe-
zogenen Kompetenzen sind jeweils grün markiert:

Frage an eine Führungskraft im Bereich Integration und Migration

•	 „Beschreiben Sie eine berufliche Situation, in der Sie … als Führungskraft 
einen interkulturellen, interkonfessionellen oder interreligiösen Konflikt 
bewältigen mussten.“ 

Frage an eine Mitarbeiterin / einen Mitarbeiter der Erzie-
hungsberatung oder Eheberatung

•	 „Geben Sie mir ein Beispiel für Ihre jüngsten Erfahrungen … 
mit religiösen oder glaubensbezogenen Einflüssen in Ihrem 
Arbeitskontext.“

Frage an eine Pflegekraft / eine Pflegehelferin oder einen Pflege-
helfer

•	 „Geben Sie mir Beispiele aus Ihrer bisherigen Berufserfahrung, in denen 
zu Pflegende religiöse Bedarfe oder spirituelle Anliegen geäußert 
haben. – Und wie sind Sie damit umgegangen?“
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Frage an eine Ärztin oder einen Arzt

•	 „Können Sie Situationen aus der Vergangenheit beschreiben, … in denen Sie 
bei Behandlungsmethoden ethische Bedenken hatten. – Und welche Bear-
beitungsmöglichkeiten zur ethischen Orientierung haben Sie gewählt?“

•	 „Medizin hat Grenzen. Sicher haben Sie schon besonders belastende Situationen im Umgang mit 
Patientinnen und Patienten erlebt, wie die Mitteilung von lebensbedrohlichen Prognosen. Woher 
nehmen Sie die Kraft in solchen Momenten?“

6.2 Die christliche Unternehmenskultur vorstellen

Je weniger mit einer christlichen bzw. konfessionellen 
Prägung bei Bewerbenden zu rechnen ist, umso deut-
licher haben diese einen Anspruch auf eine Darlegung 
des kirchlichen Selbstverständnisses und möglicher 
religiös begründeter fachlicher Anforderungen. Es ist 
einsichtig, dass diese Thematisierung der glaubens-
bezogenen Dimension im Rahmen eines Einstellungs-
gesprächs nur dann glaubwürdig erfolgen kann, wenn 
sowohl die Gesprächsführenden als auch die Instituti-
on über einen eigenen spirituell-religiösen Standpunkt 
verfügen, dies in der Praxis leben und in der fachlichen 
Arbeit verwirklichen. 

Konkret bedeutet dies, den kirchlichen Auftrag des Trägers, sein christliches Selbstverständnis, 
die christlichen Tätigkeitsmerkmale der Stelle, entsprechende Anforderungen an Stelleninhaber
innen bzw. Stelleninhaber und die christliche Unternehmenskultur Bewerbenden zu erläutern. 
Gerade dies ist für Bewerbende ein Qualitätsmerkmal caritativer Einrichtungen. Ein Schweigen 
zum christlichen Selbstverständnis und zu den caritativ-kirchlichen Zielen wird nicht verstanden 
und schadet der kirchlichen Identitätsentwicklung des Trägers. Vielmehr gilt es, im Gespräch 
mit den Bewerberinnen und Bewerbern die gelebte christliche Einrichtungs- bzw. Trägerkultur 
darzustellen und die Möglichkeiten der religiösen Ausei-
nandersetzung und des Kompetenzgewinns anzubieten.

Daher ist es sinnvoll, seitens der Vertreterinnen und Ver-
treter des Anstellungsträgers für diesen Gesprächsteil 
ausreichend Zeit vorzusehen. Ziel ist es, im Gespräch zu 
erkunden, ob die trägerseitigen Vorstellungen von den Be-
werbenden respektiert, akzeptiert oder geteilt und somit 
vertreten werden. Im Gespräch gilt es, hier zu einer gegen-
seitigen Verständigung – je nach Stellenprofil – zu gelangen.

Zunächst können im Gespräch Vorstellungen, aber auch 
Vorbehalte und mögliche Erwartungen/Wünsche der Bewerbenden erfragt und thematisiert werden. 
Im weiteren Verlauf sollten seitens des kirchlichen Trägers die positiven Merkmale eines diakonischen 
Selbstverständnisses, der gelebten christlichen Unternehmenskultur, die Möglichkeiten der Mitarbei-
tendenseelsorge, fachlich-religiöser Sinnstiftung in der Arbeit und des möglichen spirituell-religiösen 
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sowie kirchlich-institutionellen Kompetenzgewinns kurz dargelegt werden. Je ausgeprägter diese 
Elemente in einer Haltung des Respekts und der Toleranz beim kirchlichen Anstellungsträger gelebt 
und geschildert werden, umso glaubwürdiger und authentischer können diese als ein echter Ge-
winn von Bewerbenden wahrgenommen werden. Hier gilt der Satz: Der caritative Anstellungsträger 
bewirbt sich bei den Bewerbenden! 

Es ist darauf zu achten, den Bewerbenden ausreichend Gelegenheit zu geben, zu den Darlegungen 
Stellung zu beziehen. Diese sind die Grundlage für deren Entscheidung wie für die des Anstellungs-
trägers. Gegebenenfalls können hier auch gezielte Fort- und Weiterbildungen mit religiösem Kontext 
angeboten werden, wenn Bewerbende aufgrund ihrer bisherigen Ausbildung bzw. ihres beruflichen 
Werdegangs Entwicklungsbedarf benennen. 

Es ist sinnvoll, sich Notizen zu den Bedarfen, Reaktionen und Äußerungen zu machen.

23



7  �Die richtige 
Entscheidung treffen

Nachdem die Bewerbungsgespräche geführt wurden, muss 
zwischen den Bewerbenden eine Entscheidung getroffen 
werden. Maßgeblich ist eine größtmögliche Objektivität in der 
Entscheidungsfindung. Ziel ist es, zu einer für das Stellenpro-
fil wie für die Bewerbenden angemessenen Entscheidung zu 
kommen. 

Grundlage der Auswertung sind die während der Bewerbungsge-
spräche gefertigten Notizen. Im weiteren Vorgehen ist der Grund-
satz der Trennung von Beobachtung und Bewertung zu beachten. 
Orientierung geben die vorher ausgearbeiteten Anforderungen (Er-
wartungshorizont). 

Bei der Besprechung der Ergebnisse können folgende Fragen helfen:

•	 Was ist Ihr Eindruck?

•	 Woran genau machen Sie das fest?

•	 Was sagte Ihnen die Antwort genau?

Hinsichtlich des religiösen Kontextes der Stelle gilt es, die im Interview erfragten und beobachteten 
Kompetenzen der Bewerbenden zu bewerten. Weiter bedarf es einer Einschätzung zum Eindruck 
aus dem Gesprächsteil zur christlichen Unternehmenskultur. Hier kommt es darauf an, ob bei der 
Bewerberin oder dem Bewerber eine Bereitschaft vorhanden ist, sich je nach Stelle auf religiöse Fra-
gen und Angebote aus dem christlichen Glauben einzulassen. Es geht um Offenheit, „inneres Mitge-
hen“ und die Bereitschaft, in der Dienstgemeinschaft der Caritas an der Realisierung des kirchlichen 
Auftrags mitzuwirken. Als katholischer Träger besteht ein Eigeninteresse im Sinne der Kontinuität 
der jeweiligen trägerspezifischen Identität und deren Fortentwicklung, geeignete Personen auszu-
wählen, die ein Interesse am religiösen Kontext der Stelle haben und den Willen, sich konstruktiv 
darauf einzulassen sowie sich in die Gestaltung der christlichen Organisationskultur einzubringen.

Je nach Stellenanforderungen sind die folgenden Fragen zur Einschätzung 
der Bewerberin oder des Bewerbers mit Bezug auf die oben genannten 
Kriterien hilfreich:

•	 Besteht die Bereitschaft, sich im fachlichen Handeln mit ethischen und 
religiösen Fragestellungen zu befassen? 

•	 Gibt es die Bereitschaft, kirchliche Positionen zu vertreten, oder zeigen sich unüberwindbare Vorbe-
halte gegen die katholische Kirche, gegen maßgebliche ethische Positionen oder die aktive Teilnahme 
an fachbezogener religiöser Bildung, die auf Dauer zu Konflikten führen könnten?
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•	   �Zeigt sich ein Qualifizierungsbedarf hinsichtlich des kirchlichen Selbstver-
ständnisses und Auftrags des Trägers in Bezug auf die spirituell-religiösen 
und kirchlich-institutionellen Kompetenzen der ausgeschriebenen Stelle?

•	 Gibt es eine Bereitschaft und Motivation, fachlich-religiöse Fort- und 
Weiterbildungen zu besuchen? 

•	 Ist die Bewerberin oder der Bewerber konstruktiv mit den glaubensbezogenen 
Themen und Fragen umgegangen?

•	 Kann die Bewerberin oder der Bewerber zu ihrer oder seiner Grundhaltung Aus-
kunft geben, ist sie oder er zu Glaubensfragen sprachfähig?

•	 Zeigt die/der Bewerbende Interesse an religiösen Fragestellungen und den Angeboten einer christli-
chen Trägerkultur?

•	 Ist bei der Bewerberin oder dem Bewerber eine Grundhaltung erkennbar, die der unsrigen (der der 
Organisation) entspricht?

•	 Bestehen ein Interesse an der christlichen Unternehmenskultur und eine Motivation oder Idee, diese 
aktiv mitzugestalten?
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8  �Die Mitarbeitenden
vertretung beteiligen 

Die Mitbestimmungsrechte der Mitarbeitendenvertre-
tungen im kirchlichen Dienst sind bei Einstellungen 
zu beachten. Gemäß MAVO § 17 besteht hier eine 
Informationspflicht des Dienstgebers gegenüber der 
Mitarbeitendenvertretung. Im Sinne einer gemeinsam 
getragenen christlichen Trägerkultur empfiehlt es 

sich, im Vorfeld das Verfahren der Stellenbesetzung zu erörtern. Dabei sollte auch eine Abstim-
mung zu den „christlichen Anforderungen“ bzw. den erwarteten religiösen Kompetenzen und 
der Art ihrer Thematisierung im Bewerbungsverfahren erfolgen. 

9  �Die Entscheidung 
kommunizieren

Bewerbende, die nicht eingestellt werden, erhalten eine 
neutrale Absage, in der ein (nochmaliger) Dank für die 
Bewerbung mitgeteilt wird. Ihnen sollten keine Gründe 
mitgeteilt werden.9 Dies gilt auch für die religiösen Kon-
texte der Entscheidung. 

Bei internen Bewerbenden empfiehlt es sich, ein Per-
sonalgespräch zu führen, in dem ggf. Gründe für die 
Absage unter dem Aspekt der weiteren beruflichen Entwicklung erörtert werden können. Hierbei 
stehen Personalentwicklungsmaßnahmen, Entwicklungsziele und alternative Stellenangebote im 
Vordergrund.

Bewerbende, die eingestellt werden, erhalten eine schriftliche Zusage mit Hinweisen, welche forma-
len Schritte noch erfolgen und wann und wo die/der Mitarbeitende die Arbeit aufnimmt.

9	Hier sind bei Bewerbungen schwerbehinderter Menschen die geltenden Regelungen des SGB IX zu beachten.
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10  �Neue Mitarbeitende 
anstellen und „onboarden“

Die/Der neue Mitarbeitende ist gefunden und der Dienstvertrag von bei-
den Seiten unterzeichnet. Jetzt muss sich zeigen, ob die Aussagen zur 
christlichen Unternehmenskultur schon in der Phase des Ankommens 
und Einarbeitens eingelöst werden. Mit dieser Phase steht und fällt, ob 
sich neue Mitarbeitende in einem Unternehmen künftig auch mit ihren 
Sinnbezügen engagieren und die Ernsthaftigkeit der gemachten Aussa-
gen und Angebote erleben. Neue Mitarbeitende sind nicht zuletzt durch 
das Bewerbungsverfahren hinsichtlich der christlichen Unternehmens-
kultur sensibilisiert. Sie werden aufmerksam verfolgen, ob das religiöse 
Selbstverständnis und eine lebendige christliche Unternehmenskultur 
als integraler Bestandteil der Organisation erfahrbar werden.

In jeder Organisation sollte daher festgelegt sein, wer für die Einarbeitung verantwortlich ist und diese 
konkret übernimmt. Diese Zuständigkeit liegt zumeist bei der direkten Führungskraft. Im Vorfeld der 
Arbeitsaufnahme wird ein Einarbeitungskonzept (-plan) entwickelt. Ein Raster zur Einarbeitung erleich-
tert die Erstellung des konkreten Einarbeitungsplans.

Schon an den klassischen Elementen einer Willkommenskultur, wie beispielsweise 
der Begrüßungsmappe für neue Mitarbeitende, der Begrüßung durch Vorgesetzte, 
einem Willkommensrundgang durch die Einrichtung mit Vorstellung der Kolleginnen 
und Kollegen, der Benennung einer Einarbeitungsmentorin bzw. eines Einarbeitungs-
mentors usw., zeigt sich, ob die Dienstgemeinschaft erlebbar ist.

Daneben gibt es weitere Elemente, die verdeutlichen, aus welchem Geist heraus das 
sozial-caritative Engagement und die christliche Unternehmenskultur leben. Hier eini-
ge mögliche Beispiele: 

•	 In der Begrüßungsmappe stellt sich die Geschäftsführung mit 
ihren Vorstellungen einer christlichen Unternehmenskultur vor. 

•	 Im Rahmen der Begrüßung erhält der/die Mitarbeitende auch ein Programm mit 
spirituellen und religiösen Angeboten.

•	 Wie alle Fachbereiche wird auch die Seelsorge mit ihrem Ange-
bot für Mitarbeitende bekannt gemacht. 

•	 Sofern eine Kapelle oder ein Raum der Stille existiert, werden diese begangen und 
ggf. eine kurze Führung zur Gestaltung und Informationen zur Nutzung gegeben. 

•	 Das Leitbild und/oder Führungsgrundsätze werden in einem Termin mit der 
Geschäftsführung oder mit der/dem Vorgesetzten überreicht, und die Möglichkeit 
zum Gespräch hierzu wird gegeben. 
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•	 Es gibt einen frühzeitigen Hinweis auf den 
Einführungstag für die neuen Mitarbei-
tenden. Dabei sollten auch die Tradition 
des Trägers, sein kirchliches Selbstver-
ständnis und die gelebte christliche Un-
ternehmenskultur erläutert und handeln-
de Akteurinnen und Akteure vorgestellt 
werden. Der Tag kann mit einem (kurzen) 
Gottesdienst beginnen oder enden, bei 
dem die Situation des Neuanfangs unter 
den Segen Gottes gestellt wird. So kann 
den neuen Mitarbeitenden durch die 
jeweilige Vorgesetzte bzw. den jeweili-
gen Vorgesetzten z. B. eine Plakette der 
heiligen Elisabeth als Patronin der Caritas 
überreicht werden. 

•	 Sind evtl. zeichenhafte Handlungen wie ein Segensgottesdienst für alle neuen Mitarbeitenden oder 
die Überreichung eines christlichen Symbols zum Arbeitsbeginn vorgesehen? So kann im Rahmen 
einer jährlichen Betriebsfeier oder z. B. des Patronats-/Ordensfestes oder bei Caritasverbänden am 
Elisabeth-Tag (19. November) allen neuen Mitarbeitenden (je nach Zahl auch namentlich) z. B. ein 
kleines Festhaltekreuz überreicht werden. Dieses Symbol des Haltfindens im Glauben kann aus einem 
einzigen Baumstamm geschnitten sein und wird so zum Zeichen der Dienstgemeinschaft. 

•	 Im ersten oder zweiten Dienstgespräch mit der/dem Vorgesetzten wird auf die Möglichkeit hinge-
wiesen, je nach Situation im jeweiligen Fachbereich Exerzitientage (bis zu drei lt. AVR) gemäß den 
internen Absprachen beim Träger zu nehmen. 

•	 Ferner sollte die/der Vorgesetzte z. B. im Dienstgespräch bewusst die Frage stellen, ob das Erleben 
der religiösen Dimension bzw. der christlichen Unternehmenskultur als positiv erlebt wird und ob es 
weitergehende Erwartungen oder Anregungen hierzu gibt. 

•	 Weiter können Angebote zur Reflexion des Glaubensbezugs sowie zur Weiterentwicklung der spiri-
tuell-religiösen und kirchlich-institutionellen Kompetenzen im Arbeitsfeld des Mitarbeiters oder der 
Mitarbeiterin thematisiert werden.

•	 Nicht zuletzt kann auch im späteren Jahresgespräch an diese Thematik angeknüpft werden. In 
einem solchen Gespräch kann erfragt werden, inwieweit das im Bewerbungsverfahren dargestellte 
religiöse Selbstverständnis und die christliche Unternehmenskultur als integraler Bestandteil der Orga-
nisation erlebt wurden. Weiter sollte gefragt werden, welche Erwartungen es hierzu vonseiten der/des 
Mitarbeitenden gibt.

Erst durch das Erleben einer aufmerksamen und religionssensiblen 
Praxis wird der im Bewerbungsgespräch vorgestellte Anspruch einer 
diakonischen Dienstkultur erfahrbar. Es ist daher angeraten, im Ei-
narbeitungskonzept entsprechende Elemente vorzusehen und diese 
zwischen Personalentwicklung und Führungskräften zu vereinbaren.
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Dokumente zum Download

Die nachfolgenden Dokumente können Sie unter www.caritas-pastoral.de  
in der Rubrik „Arbeitshilfen“ herunterladen:

•	 Raster Kompetenzprofil des Diözesan-Caritasverbandes für das Erzbistum Köln e. V. 

•	 Gesprächsleitfaden zur Erstellung eines Kompetenzprofils

•	 Beispielanschreiben zum Versand eines kirchlichen Erfassungsbogens

•	 Kirchliche Erfassungsbögen Erzbistum Köln 

•	 Musterschreiben Absage

Dokumente der Deutschen Bischofskonferenz 

Die nachfolgenden Dokumente können Sie unter www.dbk.de  
in der Rubrik „Publikationen“ herunterladen:

•	 Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchlicher Arbeitsverhältnisse

•	 Das katholische Profil caritativer Dienste und Einrichtungen in der pluralen Gesellschaft – Die deut-
schen Bischöfe Nr. 98
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