DER GLAUBE

als

-rage der

—Instelung

Dibzesan-Caritasverband K7 N



Impressum

Herausgeber: Ditzesan-Caritasverband fir das Erzbistum Koéln e. V.
GeorgstraBe 7, 50676 Koln

Verantwortlich: Bernhard Breuer und Bruno Schrage
lllustration: J6rg Schmidt, Kirten, www.einfach-visualisieren.com
Gestaltung: df-Kreativ, Alfter, www.df-kreativ.de

Korrektorat: Hildegard Driicke-Ermnst

Veroéffentlichung: 14.07.2020

Die vorliegende Broschire ist grundsatzlich auf Basis einer geschlechtersensiblen Sprache
formuliert. In begrindbaren Ausnahmeféllen oder aus Grinden einer besseren Lesbarkeit kann
es im Einzelfall zu Abweichungen kommen.



Sehr geehrte Damen und Herren,

wer Einstellungsgesprache fuhrt, kennt die Situation: Mit den noch vergleichsweise ,fremden*
Bewerberinnen und Bewerbern Uber den Glauben zu sprechen, ist eine Herausforderung. Und doch
ist es angemessen und wichtig, den christlichen Auftrag des Tragers, der zur Mitarbeit einladt, in
Einstellungsgesprachen zu thematisieren, geht es doch um das Mitwirken in katholischen Diensten
und Einrichtungen. Wie also findet man die richtigen Worte fUr dieses naheliegende und personlich
nahegehende Thema? Fragen allein zum formalen Glaubensvollzug oder Glaubenswissen greifen
sicher zu kurz.

Bewerbende haben ein Recht, etwas Uber das christliche Selbstverstandnis, den spezifischen
kirchlichen Auftrag und Uber religidse Kompetenzen fur die berufliche Tatigkeit zu erfahren. Die
Handreichung macht Mut, dies konstruktiv ins Bewerbungsgesprach einzubringen.

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

Das beste ,werbende” Gesprach lauft 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 groBer Bedeutung. Hierzu finden Sie zusatzliche Anregungen und auch
Hinweise zu einer kontinuierlichen Thematisierung des christlichen Glaubens im beruflichen Alltag.

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

lhr

"'QM a4 7 A
Weihbischo Ansgar Puff Dr. Frank Joh. Hensel
Vorsitzender des Didzesan-Caritasverbandes Di6zesan-Caritasdirektor
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—infuhrung

Fureinander entscheiden - so hei3t 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 gehort seitens der Mitar-
beitenden die Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Ein-
richtungen und Dienste. In Zeiten des religidsen Pluralismus und abnehmender religidser
Sozialisation in der Gesellschaft wird die Frage nach den Haltungen und den Grunduber-
zeugungen von Bewerbenden flr einen kirchlichen Trager zunehmend wichtiger. So sagt
z. B. die Taufurkunde allein in Zeiten des volkskirchlichen Wandels wenig Uber die Glaubens-
haltung einer Bewerberin oder eines Bewerbers aus. FUr eine ka-
tholische Einrichtung spielt neben der Ausbildung, den weiteren
fachlichen Kompetenzen und der Personlichkeit die Grundhal-
tung zum kirchlichen Anstellungstrager, 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 BerufsausUbung.
Jede und jeder pragt auf ihre und seine Weise die Arbeitskultur
einer Einrichtung mit. So bringen neue Mitarbeitende ihre spiri-
tuelle Ressource als Gewinn fur die kirchliche Unternehmens-
kultur ein.

Die kirchliche Dienstgemeinschaft entwickelt sich auch durch
eine von den einzelnen Mitarbeitenden gelebte christliche
Spiritualitat. Daher liegt ein wesentliches Fundament kirch-
licher Einrichtungen in der Auswahl der Bewerbenden. Zu-
gleich haben diese das Recht, Uber die religidsen 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-religidse Fort- und Weiterbildungen anzubieten. In Zei-
ten der religidsen Pluralitdt kann dieses Merkmal christlicher Dienste und Einrichtungen flr
Bewerbende ein Qualitdtsmerkmal sein und so die Arbeitgeberattraktivitat steigern.

Kommen auch Sie mit Bewerberinnen und Bewerbern Uber die Bedeutung des Glaubens als Teil
der beruflichen Profession ins Gesprach. Dieser Leitfaden unterstltzt Sie bei diesem Vorhaben.

FUr die Redaktionsgruppe

Bernhard Breuer, Di6zesan-Caritasverband fir das Erzbistum Koln e. V.
Petra Hesse-GroBmann, Caritasverband Rhein-Kreis Neuss e. V.

Ulrike Kolmer, Caritasverband flr die Stadt Bonn e. V.

Dr. Kerstin Murges, Didzesan-Caritasverband flr das Erzbistum Kaéln e. V.
Uta Reckenfelderb&umer, Erzbischofliches Generalvikariat Koln

Bruno Schrage, Dibzesan-Caritasverband flr das Erzbistum Kdln e. V.
und der Arbeitskreis ,Spiritualitdt und Pastoral in der Caritas”

des Di6zesan-Caritasverbandes fur das Erzbistum Kéin e. V.

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO O OOO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO

4



INhalt

EINFUHRUNG ...ttt ettt e s et ae e et e e s s e e s et esessesessasesessasesessasesessesesensesesensesessnsesesensesesnans 4
DAS BEWERBUNGSVERFAHREN ..ottt ettt sttt be e st e sae e sane e saeeeaneas 6
B (S A = o 0 7= PP SRETTPTR PO 6

... lebt aus der GEemMEINSCATt ..ot e e 7

... fordert eine beiderseitige ENtSCheIdUNG ......c.eeueiiiiiieieee e e e e 7
DAS GESPRACH FUHREN - EINE SPIRITUELLE UND FACHLICHE HERAUSFORDERUNG................... 8
... als Frage des eigenen StandpPUNKIES .........ccccuuueiiiiiieiee e e e e ce e e e e e e e e e e sssnnnseereeeeeeeeeeeaeannnnne 8

... als Frage einer respektvollen Haltung .........coooiiiiiiiiiiee e 8

... als Frage der christlichen UnternehmenskUITUS ..........coooii oo e e e e 8

1. ANFORDERUNGEN DEFINIEREN.......cccttiitiiieaiieetee et iee ettt see e se e seesmeeenessmeeesaeesaseasseeenneas 9
1.1 Berufe in der Caritas und ihr spezifisChes EtNOS ........cceeiiieeiiiiiicceeeeee e 9

1.2 Kirchliche Sendung als Grundlage der TAtIgKeit........cueiiiiiiiiiii e, 10

1.3 Funktionsbeschreibung/Anforderungsprofil fir verschiedene Berufe entwickeln....................... 10
1.3.1 Die Stellen-/FunktionsbesSChreibUNG .......coooiiiiiiiiiiiie e 10

1.3.2 Erstellung eines KompetenzprofilS.... ... 11

1.3.3 Spezifisch christlich-kirchliche Kompetenzen ...........cccuvvieeiieei e 13

2. STELLENANZEIGE FORMULIEREN.......coittiitteitie ettt sttt st ae s sae e s saeesaeeesneesneeas 14
3. EINE VORAUSWAHL TREFFEN ..ottt sieesee ettt e e e sseeeseesmeeesneesmeeesneesnseesseeenseas 16
4. AUSWAHLINSTRUMENTE IM BEWERBUNGSVERFAHREN..........cooiiiiiiiienieene e 17
5. DAS BEWERBUNGSGESPRACH PLANEN .......coouiuiiitiiiieieeciete e tese et ane s 18
5.1 Kommunikation mit BEWerbeNdeN...........coo i 18

5.2 Das Bewerbungsgesprach VOrberiten.........c.uuiiiiiiiiiie et 18

6. DAS BEWERBUNGSGESPRACH FUHREN......ccocooiiiiiiteteteiceee ettt 20
6.1 Der Gespréachsleitfaden — (religidse) Kompetenzen erfragen ..o, 20

6.2 Die christliche Unternehmenskultur VOIrStellen............oovo e 22

7. DIE RICHTIGE ENTSCHEIDUNG TREFFEN........coioiiiiiiiieii et ee e e s sneeen 24
8. DIE MITARBEITENDENVERTRETUNG BETEILIGEN. ..ottt 26
9. DIE ENTSCHEIDUNG KOMMUNIZIEREN .......oiiuiiitiiit ettt st saeeeneeas 26
10. NEUE MITARBEITENDE ANSTELLEN UND ,,ONBOARDEN ........cooiiiiieieeieenee e 27
DOKUMENTE ZUM DOWNLOAD ...ttt sttt saee et ssee s e saseeseesase s st e saneasseesaneesseesaneennes 29

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0

5



Das Bewerbungs-
verfanren

Wer ein Bewerbungsgesprach fuhrt, fragt sich zumeist:
Wie beschreibe ich in der Bewerbungssituation die
christliche Unternehmenskultur, das stellen- bzw. fach-
spezifische religidse Berufsverstandnis (Berufsethos)
oder eine die Dienstgemeinschaft verbindende diako-
nische Spiritualitat, die sich in der personlichen Haltung
und im beruflichen Handeln zeigt? Vor dieser Herausforderung stehen sowohl die einstellenden
Personen als auch die Bewerbenden. Hinzu kommt, dass Religion und religiése Uberzeugun-
gen heute eher als Privatsache aufgefasst und damit von vielen Menschen als sehr persdnliche
Themen betrachtet werden.

... ist ein Prozess

Seitens der Bewerbenden besteht mit Blick auf die Anstellung die Gefahr von Loyalitatsbekundun-
gen, Rechtfertigungsrhetorik oder allgemeinen Interessenbekundungen. Die Kunst fur einstellende
kirchliche Organisation besteht darin, eine Grundoffenheit fir die Uberzeugungen 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 Gesprach die Religiositat als einen
lebenslangen Prozess der Personlichkeitsentwicklung und -bildung anzusprechen. Dieser Prozess
lebt zum einen aus familidren, gesellschaftlich-kulturel-
len Erfahrungen sowie zum anderen aus personlichen
und beruflichen Begegnungen. Es sind Begegnungen,
die vielfaltiger nicht sein konnten.

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 Tatigkeit, dem vielfal-
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 Hbhen
und Tiefen. Christliche Spiri-
tualitét versteht sich somit als
bestandige Reflexion des ge-
samten Lebens in einer vom
Glauben getragenen und im
Licht der Heiligen Schrift ge-
flhrten Lebensform. Dies
préagt das konkrete Handeln
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der Personen im Beruf und auch das Selbstverstandnis des christlichen Anstellungstrégers. Im Be-
des Glaubens das dialogische Verstandnis der christlichen Unternehmenskultur.
... lebt aus der Gemeinschaft 3
N ¥

Die christlich-diakonische Spiritualitat ist eine gemein-

P 9 /4 N
der und mit Gott entwickelt. Mit ihr wird ein Weg des
bestédndigen gemeinsamen Fortschreitens in der Er- O
kirchlichen Berufung in der Caritas beschrieben. Diese
Suchbewegung der Berufung konkretisiert sich in der ‘
keit bei einem kirchlichen Trager im beruflichen Handeln.
Denn wer in der Caritas tatig sein mdchte, macht mehr
Geschichte Gottes mit uns Menschen. In diesem Sinne ist dann berufliche Fachlichkeit motiviert
von dem Streben nach bestmadglicher Hilfe zum Wohle des Nachsten und damit Ausdruck einer

werbungsgesprach verwirklicht sich durch eine authentische und wertschatzende Thematisierung
/

schaftliche Aufgabe, die sich aus dem Dialog miteinan- > O O

kenntnis der je eigenen Berufung und der gemeinsamen . O ‘ O

Lebenshaltung und in besonderer Weise mit der Tatig- . ‘

als einen ,Job“ — sie oder er ist eine aktive Gestalterin bzw. ein aktiver Gestalter der andauernden

Spiritualitat.

... fordert eine beiderseitige Entscheidung

Mit dem Eintritt in ein kirchliches Arbeitsverhéaltnis stellt sich notwendig die Frage an jede Bewerbe-
rin und jeden Bewerber, ob eine Identifikation mit den Zielen und Werten des katholischen Trages
gegeben ist und die Bereitschaft besteht, sich im Rahmen der beruflichen Tatigkeit mit Fragen
der christlich gepragten Professionalitat auseinanderzusetzen. So kdnnen christliche Werte, Ziele
und Aufgaben nur authentisch vertreten werden, wenn die Auseinandersetzung mit dem religidsen
Begrindungszusammenhang nicht ausgeschlossen wird. Daher sollten ein Interesse und eine Of-
fenheit fur die Frage nach der Gegenwart Gottes in der beruflichen Tatigkeit gegeben sein. Je nach
Stellenprofil wird auch die Uberzeugung notwendig sein, dass die berufliche Tatigkeit von der aki-
ven Solidaritat Gottes mit dem Nachsten getragen ist.

,

Auf der anderen Seite mussen die Bewerberinnen
und Bewerber im Gesprach erfahren, dass sie mit
den im beruflichen und auch privaten Handeln auf-
brechenden Sinnfragen an ihrem Arbeitsplatz gut
aufgehoben sind. Daher sollte Uber spirituelle An-
gebote informiert und erlautert werden, welchen
Rahmen die Organisation flir eine spirituelle Kultur
bietet. Bewerbende kénnen auf diese Weise zu
einer bewussten Entscheidung fur den kirchlichen
Dienstgeber kommen.

o
A
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Das Gesprach fuhren

eine spirituelle und fachliche Herausforderung

0
L5 ras)

Im Gesprach soll es vielmehr darum gehen, ein Verstandnis von der spirituellen Grundhaltung der
Bewerbenden zum christlichen Glauben, zu den ethischen Pramissen im beruflichen Handeln und
der Motivation zum diakonischen Auftrag zu erkennen.’

... als Frage des eigenen Standpunktes

Die Gespréachsfuhrenden durfen sich bewusst sein, dass sie sich
selbst fortwahrend in einem spirituellen Prozess befinden. Aus
dem Gesagten wird deutlich, dass es nicht darum geht, Glaubens-
wissen oder kirchliche Loyalitat abzufragen. Denn das Christen-
tum ist mehr als eine Lehre, eine lernbare Theorie, die man durch
Wissensabfrage Uberprifen kann.

... als Frage einer respektvollen Haltung

Die Gesprachsfiihrenden wissen um die eigene Verletzlichkeit der Got- O O
tesbeziehung, um die Unsicherheiten, um das Suchen nach dem richti-
gen Weg, um in dieser Beziehung leben und arbeiten zu kédnnen. Dieses

eigene Erleben fordert eine Haltung, die nicht perfektionistisch ist, son-

dern im anderen ebenfalls einen Suchenden vermutet. Eine religidse Vor-

spielung wirde den Glauben missbrauchen. Gesprachsfuhrende kénnen O
in einer respektvollen Haltung und Offenheit religidse Bezlige ansprechen

und den Bewerbenden die Moglichkeit geben, sich hierzu zu verhalten. O
Gespréachsfihrende stehen vor der Herausforderung, dieses Gesprach

angemessen zu gestalten. Der kirchliche Trager steht in der Verantwor-
tung, dabei Unterstltzung anzubieten

... als Frage der christlichen Unternehmenskultur

Glaubhaft wird die Caritas erfahren, wenn die Gesprachsfuhrenden nicht nur ihren personlichen
Glauben reflektieren, sondern wenn deutlich wird, dass die Organisation Begleitung, Entfaltung und
Integration des Glaubens der Einzelnen in die Arbeitsbezlige férdert.

1 Papst Benedikt XVI. hat diese Dimension des Glaubens so formuliert: ,Am Anfang des Christseins steht nicht ein ethischer Entschluss oder eine groBe 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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- Anforderungen definieren

Um die Stellenbesetzung zielgerichtet anzugehen und im Auswahlverfahren die
Entscheidung fUr eine Kandidatin bzw. flr einen Kandidaten professionell treffen
zu kdnnen, ist die Kenntnis der erforderlichen fachlichen und persédnlichen (sozia-
len) Kompetenzen entscheidend.? Je nach Stelle sind entsprechende spirituell-re-
ligidse und kirchlich-institutionelle Kompetenzen zu benennen und zu differenzie-
ren. Auf diese Weise wird die geforderte christlich gepragte Fachlichkeit der Téatigkeit beschrieben.
Es ist daher notwendig, eine Analyse der Stelle vor der Ausschreibung vorzunehmen. Diese fachli-
che Einordnung tritt zu den allgemeinen in der Grundordnung fiir den kirchlichen Dienst benannten
Merkmalen.

1.7 Berufe in der Caritas und inr spezifisches Ethos

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

So kann z. B. fUr die Stelle einer Erzieherin oder eines Erziehers einer katholi-

schen Kindertagesstétte ein kindgerechtes Grundwissen etwa zu Kirchenfesten, der Person Jesu, der
Bibel, bestimmten Heiligen usw. im Sinne einer religionspadagogischen Kompetenz erwartet werden.
Um dies in der padagogischen Arbeit authentisch zu vermitteln, braucht es eine positive Identifikation
mit dem christlichen Glauben. Weiter bedarf es in der Regel einer Zugehorigkeit zur katholischen Kir-
che.

Bei einer Arztin oder einem Arzt darf ein Grundverstandnis flr den spirituellen bzw. explizit religidsen
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.

Pflegekréafte wie auch Hauswirtschaftskrafte bedUrfen je nach dem soziokulturellen Umfeld der Einrich-
tung einer interreligiosen Kompetenz, um auf die religidsen und kulturellen Bedurfnisse von Bewoh-
nenden sowie Patientinnen und Patienten eingehen zu kénnen.

AR / . Bitduva

ARETiv mese () BEW"""O Fiiteung l—ﬁ
o O
§ M9 & 8%

2 Kompetenz ist ein Sammelbegriff flr Wissen, Fahigkeiten, Fertigkeiten und motivationale Leistungsvoraussetzungen. Diese versetzen Menschen in die Lage, zumindest potenziell
bestimmte Aufgaben zu bewaltigen und damit bestimmte Rollen und Positionen erfolgreich zu besetzen.

Q
A
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Vorstande und Geschaéftsfuhrungen werden neben einer reflektierten kirchlichen Loyalitat eine entspre-
chende Kompetenz zur Fortentwicklung des kirchlichen Selbstverstandnisses ihres Tragers und zur
Forderung einer christlichen Unternehmenskultur bendétigen.

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

1.2 Kirchliche Sendung als Grundlage der Tatigkeit

Zugleich sind Mitarbeitende — unabhangig vom spezi- 0
fischen beruflichen Aufgabenfeld — Teil einer gesamt- -n——“
kirchlichen Sendung. Die Bereitschaft, sich mit dieser fV‘ 0

Sendung im dienstlichen Geschehen auseinanderzu-

setzen, ggf. zur AuslUbung der beruflichen Tétigkeit ?_S L
entsprechende Fortbildungen zu besuchen und an

kirchlichen Angeboten im Rahmen der christlichen Un-

ternehmenskultur teilzunehmen, darf daher erwartet werden. Neben einer grundsétzlichen Akzeptanz
des christlichen Menschenbildes kann je nach Beruf und Tatigkeitsmerkmalen 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 gegenuber Dritten. Die jeweilige Stellenbeschreibung spiegelt so zum einen das
christliche Selbstverstandnis des Tragers (Organisationsethos) und zum anderen dessen Konkretisie-
rung in Bezug auf die ausgeschriebene Tatigkeit wider (Berufsethos).

1.3 Funktionsbeschreibung/Anforderungsprofil
fUr verschiedene Berufe entwickeln

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

1.3.1 Die Stellen-/Funktionsbeschreibung

%

sonalentwicklung (Mitarbeitendenentwicklung), fir die Fiihrung der Mitarbei- E::)
tenden wie des Unternehmens genutzt. Sie enthalten eine personenunab-
hangige Beschreibung der Arbeitsziele, der auszulbenden Téatigkeiten und [2}

Stellen-/Funktionsbeschreibungen werden zur Stellenbesetzung, fur die Per- :

der Vernetzung mit anderen Stellen bzw. Institutionen. Sie kénnen die zur
AusUbung der Tatigkeit erforderlichen Kompetenzen und Kriterien umfassen —
sowie Hinweise auf die Befugnisse. Zugleich kénnen sie auch Grundlage fur

das Jahresgesprach sein. B e ——

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

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

3 Ein Kompetenzprofil beschreibt die wesentlichen Fahigkeiten und Qualifikationen zur erfolgreichen Erflillung der Anforderungen einer Stelle/Funktion. Die Kompetenzen werden
abgeleitet aus den Aufgaben und Zielen einer Stelle/Funktion.

OOOOO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO
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e \Welche christlichen Voraussetzungen und explizit katholischen Orientierungen sind fur die damit verbun-
denen Tatigkeiten bindend?

¢ Welche Kenntnis des kirchlichen Engagements in dem Berufsfeld ist maBgeblich, um eine sachgerechte
Vernetzung mit anderen kirchlichen Stellen und Institutionen zu ermoglichen?

AbschlieBend ist zu klaren, ob das so erarbeitete Stellenprofil eine konfessionelle Bindung gemali3
Grundordnung des kirchlichen Dienstes erfordert bzw. die Stelle fur Bewerbende anderer christlicher
Kirchen oder nichtchristlichen Glaubens offensteht. Denn die kirchliche Grundordnung differenziert
hinsichtlich der Tatigkeit, der Leitungsfunktion, der Nahe zum Verklndigungsauftrag sowie der pasto-
ralen Tatigkeit. 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 Ta-

Ry tigkeit ergeben — z. B., wenn sie mit der Mitwirkung an der Bestimmung
-~ EB des Ethos der betreffenden Kirche oder Organisation oder einem Beitrag
zu deren Verkindigungsauftrag verbunden ist — oder aus den Umsténden

e ihrer Austibung, z. B. der Notwendigkeit, fUr eine glaubwurdige Vertretung
—— der Kirche oder Organisation nach auBen zu sorgen.” #

Es ist daher angeraten, alle Stellen in der Organisation im Hinblick auf die
Aufgaben, die Position und sonstige Umstande der Austbung zu Uberpru-

7 VD D o D D gy

a) welche Positionen als leitend eingeordnet sind,

ﬁ b) ob fUr die Austbung der Tatigkeit fachliche, qualitative und ethische Tatigkeitsmerkmale bzw. %}
Anforderungen bestehen, die flir das christliche Selbstverstandnis (Ethos) der katholischen Ein-
richtung und den kirchlichen Auftrag wesentlich sind, und

¢) welche Tatigkeiten und Positionen als verkindigungsnah 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 Erfullung der Anforderungen einer Stelle.

Es dient als:

Informationsquelle flr die Formulierung der Stellenausschreibung

Basis fUr die Erstellung des Interviewleitfadens im Bewerbungsgesprach

¢ Orientierungshilfe fur die Einarbeitung neuer Mitarbeitender

Instrument zur Ermittlung von Quialifizierungs- und Fortbildungsbedarfen

Basis fur Beurteilungen, z. B. in der Probezeit

4 EuGH, 17. 4. 2018 - C-414/16.

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0
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Das Kompetenzprofil umfasst neben Fach-, Methoden-, Sozial- und Per-
sonenkompetenzen (einschlieBlich der FUhrungskompetenz) die zur
AusUbung notwendige glaubensspezifische Dimension der jeweiligen
Tatigkeit. Sie ergeben sich aus dem spezifischen kirchlichen Auftrag der
Tatigkeit und dem kirchlichen Selbstverstandnis des Tragers sowie der
grundsétzlichen Bereitschaft, sich mit den religiésen Fragen

der beruflichen Tatigkeit auseinanderzusetzen. Das ent-

sprechende Kompetenzprofil fUr eine bestimmte Stelle wird

beim Auswahlprozess der Kandidatinnen und Kandidaten

zugrunde gelegt.

In Bezug auf die christliche Dimension wird zwischen
kirchlich-institutionellen und religits-spirituellen Kompe-

tenzen unterschieden. Diese konnen inklusiv als Teil der oben
genannten vier Kompetenzfelder formuliert oder separat als zwei zu-
satzliche Kompetenzfelder ausgefluhrt werden. Flr ein inklusives For-
mulieren der stellenbezogenen christlichen Dimension bieten sich die
nachfolgenden Fragen an:

Fachkompetenz (+ religits-kirchliches Wissen):
Welches religitse, theologische und kirchliche Wissen? ist fur die Austbung der Tatigkeit not-
wendig?

Methodenkompetenz (+ religids-kirchliche Arbeitsweisen):
Welche Handlungskonzepte und -instrumente aus dem Bereich der theologischen Disziplinen®
sind fUr die jeweilige Stelle relevant?

Sozialkompetenz (+ christliches Verhalten / ethische Orientierung)

Welche Fahigkeit und Bereitschaft zur Kommunikation, Kooperation und Konfliktgestaltung sind
fur die jeweilige Stelle zur Mitwirkung an einer christlichen Unternehmenskultur und zur Erflllung
des kirchlichen Auftrags (der Stelle) erforderlich?

Welche christlich orientierten ethischen MaBstéabe sind fur die Austbung der Stelle erforderlich?

Selbstkompetenz/Persénlichkeit (+ religidse Identitat und Dialogbereitschaft)
Welche Bereitschaft und Offenheit zur Auseinandersetzung mit religidsen, theologischen und
kirchlichen Fragestellungen sind fur die Stelle erforderlich?

Welcher personliche Bezug zum christlichen Glauben bzw. zur katholischen Kirche ist win-
schenswert und fur die Stelle erforderlich (reflektierte Loyalitat zur Kirche)?

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

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

OOOOO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO

12




1.3.3 Spezifisch christlich-kirchliche Kompetenzen

hilfen der kirchlich-institutionellen und religids-spirituellen Kompeten-

Alternativ kbnnen die nachfolgenden exemplarischen Formulierungs- E

zen stellenspezifisch angepasst werden:

Spirituell-religiése Kompetenzen

Kirchlich-institutionelle Kompetenzen P; j
|
Reflektierte Loyalitat zur Kirche 0 S a
Kenntnis/Akzeptanz/Umsetzung der Grundordnung des n (mn ?@\ﬂ
o . Ly
kirchlichen Dienstes e
Ir M j
,...——-——-—-

Fahigkeit, berufliche Wirklichkeit und eigene Motivation im christlichen Glauben zu reflektieren
Féhigkeit, das professionelle Handeln aus einer christlichen Haltung zu begriinden

Fahigkeit, spirituelle und religidse Ausdrucksformen hinsichtlich ihrer Angemessenheit zu be-
urteilen

Offenheit fur die Auseinandersetzung mit religiosen Fragen/Bezigen im Arbeitskontext

Bereitschaft/Fahigkeit zur Teilnahme, zur Mitgestaltung oder zur Férderung spiritueller Impulse
/ gottesdienstlicher Feiern

Sprachfahigkeit zu Glaubensaspekten und religids-ethischen Fragestellungen der Tatigkeit

Reflektierte soziale/christliche/kirchliche Motivation/Identifikation mit dem kirchlichen Auftrag
der Einrichtung / des Tragers / der beruflichen Tatigkeit

Interreligidse Haltung — Toleranz/Akzeptanz/Respekt vor anderen Religionen und Andersglau-
bigen und weltanschaulicher Pluralitat

Konfessionelles, 6kumenisches und interreligidses Grund-
wissen

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

Kenntnis von tétigkeitsrelevanten kirchlichen Inhalten, z. B. kirchlichen Strukturen, Riten, Rol-
lentrégern, Verfahren, Vorgaben ...

Selbstverstandnis als Flhrungskraft in der Kirche mit ihnrem besonderen Sendungsauftrag

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

Bereitschaft zur Teilnahme an beruflichen Qualifizierungen zu religidsen/ethischen Themen

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0
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- Stellenanzeige formulieren

oot

2

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

Wir sind ... (Darstellung Unternehmen und Geschéftsfeld)
Wir suchen ... (Kurzbeschreibung der vakanten Stelle)

Wir erwarten ... (Anforderungs-/Kompetenzprofil)

Wir bieten ... (Darstellung als attraktiver Arbeitgeber)

Wir bitten um ... (Bewerbungsmodalitaten)

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 enthélt jede Stellenanzeige gemal der Festlegung in der Stellen-/Funktionsbe-
schreibung eine kirchliche bzw. glaubensbezogene Formulierung entsprechend der Grundord-
nung fur den kirchlichen Dienst. Unter der Rubrik: ,Anforderungen/Erwartungen / Wir erwarten
/ lhr Profil“ kénnen folgende Formulierungen deutlich machen, welcher Bezug zur katholischen
Kirche fUr die ausgeschriebene Stelle erwartet wird.

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

¢ |dentifikation mit den leitenden christlichen Werten (alternativ: Zielen und Aufgaben) der Caritas und
Mitgliedschaft in der katholischen Kirche

¢ \Wenn Sie sich von dem vielseitigen Tatigkeitsprofil ange-
sprochen fiihlen und Sie sich als Mitglied der katholischen
Kirche mit deren Grundsétzen und Zielen identifizieren,
freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

e |dentifikation mit den Zielen der katholischen Kirche und
ihrer Caritas

¢ |dentifikation mit der katholischen Kirche und aktive Teilnah-
me am kirchlichen Leben O
e Aktives Mitglied der katholischen Kirche und Identifikation mit den leitenden .

christlichen Werten

e |dentifikation mit den Zielen, dem Leitbild und den Werten der katholischen
Kirche und ihrer Caritas

OOOOO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO
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Stellenprofile, die fur Bewerbende ausgeschrieben werden, ohne eine Zugehérigkeit zur
katholischen Kirche vorauszusetzen:

¢ Neben der fachlichen Qualifikation und personlichen Eignung erwarten wir, dass die Bewerberin bzw.
der Bewerber die Grundsatze der katholischen Kirche und der Caritas mittragt.

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

e \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.
e |dentifikation mit den Zielen der Caritas

¢ Sie beflrworten die christliche Orientierung des Tragers.

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0
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o

—Ine Vorauswan! treffen

Die Vorauswahl der Bewerbenden dient dazu, das Einstellungsverfahren i
effektiv zu organisieren. Die eingegangenen Bewerbungen werden nach

zuvor beschriebenen Qualifikationen gemal dem Tatigkeits- bzw. Anfor- —
derungsprofil kategorisiert.

Nicht infrage kommende Bewerbungen, weil z. B. Grundvoraussetzungen des Tatigkeits- und An-
forderungsprofils nicht gegeben sind, kénnen aus dem Verfahren genommen und den Bewerben-
den kann eine Absage erteilt werden. Hierbei werden den Bewerbenden keine Grinde mitgeteilt
(Ausnahme bei Schwerbehinderung)’.
Infrage kommende Bewerbungen kénnen in zwei Gruppen kategorisiert werden:

a) gemal Unterlagen unbedingt einladen

b) gemal Unterlagen eventuell infrage kommend

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

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

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

3. Sind fur die Stelle relevante religidse bzw. kirchliche Kompetenzen aufgefuhrt?

EINLADEN ABS

B
4

[
[

7 Entscheidet sich der Arbeitgeber gegen Bewerbende mit Schwerbehindertenstatus, hat der Arbeitgeber nach § 164 Abs. 1 Satz 9 SGB IX unverziglich alle Beteiligten unter Angabe
von Griinden Uber seine Entscheidung zu unterrichten.

OOOOO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO
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- Auswanlinstrumente Im
Bewerbungsverfanren

Im Vorfeld zu einem personlichen Bewerbungsgesprach kann ein Telefon-
interview geflhrt werden. Hierbei kann je nach Stelle auf die entsprechenden
Anforderungen der kirchlichen Grundordnung aufmerksam gemacht werden.
Auf diese Weise kdénnen Bewerbende bereits signalisieren, ob sie diese Vor-
aussetzungen erflllen.

Neben dem persdnlichen Bewerbungsge-
sprach kann auch ein Assessment durchgeflhrt werden, bei
dem stérker das Verhalten und die fachliche Umsetzung in der
Praxis im Vordergrund stehen. Hier kdnnen je nach Anforde-
rungsprofil gezielt Aufgabenstellungen mit religidsem Bezug
eingebracht werden. Zum Beispiel kann mit einer entsprechen-
den Vorbereitungszeit bei einer FUhrungskraft ein Kurzvortrag zur
Gestaltung einer christlichen Unternehmenskultur erbeten werden
oder die Darlegung der Bedeutung einer Bibelstelle fUr das Flhrungsverhalten.
Mitunter bietet es sich an, einzelne Assessement-Aufgaben in ein Bewer-
bungsgesprach zu integrieren.

o

oo

4,

FUr das Bewerbungsgesprach gibt es verschiedene Formate. Es kann als frei-
es Interview ohne Vorgaben zu Durchfuhrung und Auswertung gefuhrt werden.
Diese Form tragt das Risiko, entscheidungserhebliche Fragen zu vergessen, und

lasst keine Vergleichbarkeit zu. Eine weitere Form ist das halb strukturierte In- O O
terview, bei dem die Fragen ausformuliert vorliegen. Im Ergebnis kann dadurch
ein héherer Grad an Vergleichbarkeit erreicht werden. Weiter besteht die Mog-
lichkeit, je nach Bedarf Themen und Fragestellungen zu vertiefen.

Als dritte Variante ist ein fur die jeweilige Stel-

le entwickeltes strukturiertes Interview moglich, bei dem
ein Katalog von vorformulierten Fragen in klarer Reihenfolge
(Interviewleitfaden) ohne Zwischenfragen oder abweichende
(Nach-)Fragen das Bewerbungsgesprach bestimmt.

FUr eine begrindete Entscheidungsfindung bietet es sich an,

bereits im Vorfeld zu den Interviewfragen einen Erwartungshorizont zu

formulieren. Das heif3t, in allen genannten Formaten sind zu den Fragen

entsprechende erwartbare bzw. wiinschenswerte Antworten zu formu-

lieren. Im Idealfall wird im Interviewleitfaden bereits eine Skalierungs-
moglichkeit zur Bewertung der Antworten aufgeflhrt.

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0
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5" Das Bewerbungs-

| gesprach planen

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

5.1 Kommunikation mit Bewerbenden

Mit Blick auf die mdgliche Einstellung bei einem Tendenzbetrieb haben die Bewerbenden einen
Anspruch auf einen authentischen und transparenten Umgang mit den religidsen Anforderungen
bzw. Erwartungen. Geman der vorherigen Klarung des spirituellen und
kirchlichen Anforderungs- und Kompetenzprofils der Téatigkeit sollte da-
her in der Einladung zum Bewerbungsgesprach auch ein Hinweis auf die

—

—| 0 Thematisierung des religidsen bzw. kirchlichen Bezugs der Stelle erfol-
A en. Beispielsweise: ,Wir freuen uns auf das Bewerbungsgesprach mit
[nn11nige gen. Beispieisweise: , I gsgespréch m
— IV lhnen, in dem wir auch Uber den religidsen Bezug der Stelle (alternativ:
GR die Werte und Ziele unseres christlichen Unternenmens — oder: den mit
UND - . ) .
der Stelle verbundenen kirchlichen Auftrag) sprechen médchten.
ORDNUNG
[ Weiter wird je nach Praxis des Tragers den Bewerbenden vor oder nach
I@ dem Bewerbungsgesprach der kirchliche Erfassungsbogen zugesen-

det.® Je nach Stelle und Anforderung zur Kirchenzugehorigkeit kann
zwischen zwei B6gen unterschieden werden. Im Bewerbungsgesprach
sollte ferner die Grundordnung fur den kirchlichen Dienst Erwdhnung 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 Bewerbungsgesprach vorbereiten

Ein professionelles Bewerbungsgesprach moéchte die N ) /
beste Kandidatin oder den besten Kandidaten fur die 4;5 L -~
Tatigkeit ermitteln und gewinnen sowie einen positiven — \Q—\
Eindruck vom kirchlichen Unternenmen vermitteln. Aus- 0

wahl- und Rekrutierungsinteresse gehen nicht erst in X

Zeiten des Fachkraftemangels Hand in Hand. Die christ- g\&

liche Grundierung des Bewerbungsgesprachs lebt von e

einem authentischen und gewinnenden Eindruck dazu,
fur 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:

WofUr steht dieser kirchliche Anbieter?

Welche Idee zur Veranderung eines gesellschaftlichen Feldes treibt den kirchlichen Trager an?

An welchem Auftrag nehme ich als kinftige Mitarbeiterin bzw. kinftiger Mitarbeiter teil?

Was wird in dieser Hinsicht von mir erwartet?

Ein professionelles Bewerbungsgesprach sollte im Hinblick darauf transparent sein und Antworten
bieten. MaBgeblich ist eine authentische Auskunftsfahigkeit der Gesprachsfuhrenden. Dies braucht
eine entsprechende Vorbereitung.

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0
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Das Bewerbungs-
gesprach tunren

Ein Bewerbungsgesprach kennt verschiede-

I: ne Phasen. Nach dem Gesprachseinstieg mit

O der Erlauterung des Gespréachsverlaufs (Ein-

ﬂbﬂ ! stiegsphase) und einer einleitenden offenen

S Frage (Aufwarmphase), z. B. zum Lebenslauf,

o wird zum Interview Ubergeleitet (Sondierungs-
EINSTIEG

WARM UP phase). Im Interview sind die Rollen von Fra-
gestellenden und Antwortenden (Bewerben-

i den) klar vorgegeben. Dies sollte zu Beginn
— » den Kandidatinnen und Kandidaten erlautert

&'%P werden. Es empfiehlt sich, kurz darauf hinzu-

SOADIERUNG : weisen, dass wahrend des Interviews Notizen
gemacht werden, um den Eindruck zu vermei-

ABLAUF den, dass dem Gegenliber nicht die gebotene
Aufmerksamkeit geschenkt wird.

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

6.1 Der Gesprachsleitfaden — (religidse) Kompetenzen erfragen

Grundlage fur das Bewerbungsgesprach sind das Anforderungs- und Kompe-
tenzprofil. Die Fragen des Gesprachsleitfadens 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 Bewerbungsgesprachs werden diese Fragen und der E—
Erwartungshorizont zwischen den gesprachsfuhrenden Personen seitens E:
der einstellenden Organisation abgesprochen. Sie liegen zum Bewerbungs- o
gesprach vor und sind in der Reihenfolge den Interviewfuhrenden zugeord-
net. Hierbei wird bei einem kirchlichen Anstellungstrdger 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-
verstandliche Einbeziehung des christlichen Kontextes der fachlichen Anforderungen einer
kUnftigen Tatigkeit zeigt der bzw. dem Bewerbenden, welche Erwartungen in dieser Hinsicht
gestellt werden. Im Ergebnis kdnnen falsche und Uberhohte Vorstellungen relativiert oder aber
ein fehlender Zugang sowie ein Mangel an Motivation zur Mitwirkung am christlichen Auftrag
erkannt werden.

OOOOO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO
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FUr die Ausarbeitung zielfUhrender Fragen sind folgende Hinweise hilfreich:
1. Stellen Sie stets offene und keine geschlossenen Fragen.
2. Fragen Sie direkt nach dem Anforderungskriterium (z. B. nach interreligioser Kompetenz, Of-
fenheit und Respekt fUr die Spiritualitat 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-zukUnftigen Verhaltens.

Direkte Fragen nach Erlebtem kénnen beispielsweise wie folgt formuliert sein. Die glaubensbe-
zogenen Kompetenzen sind jeweils grin markiert:
Frage an eine Fihrungskraft im Bereich Integration und Migration O O
e Beschreiben Sie eine berufliche Situation, in der Sie ... als Fuhrungskraft M—f\
einen interkulturellen, interkonfessionellen oder interreligidsen Konflikt

bewadltigen mussten.*”

Frage an eine Mitarbeiterin / einen Mitarbeiter der Erzie-

hungsberatung oder Eheberatung O O O
e Geben Sie mir ein Beispiel fur Ihre jingsten Erfahrungen ... [-\ q
mit religidsen oder glaubensbezogenen Einflissen in Ihrem

Arbeitskontext.”

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

e ,Geben Sie mir Beispiele aus lhrer bisherigen Berufserfahrung, in denen
zu Pflegende religidse Bedarfe oder spirituelle Anliegen geduBert
haben. — Und wie sind Sie damit umgegangen?*

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0
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Frage an eine Arztin oder einen Arzt

e _Konnen Sie Situationen aus der Vergangenheit beschreiben, ... in denen Sie
bei Behandlungsmethoden ethische Bedenken hatten. — Und welche Bear-
beitungsmdglichkeiten zur ethischen Orientierung haben Sie gewahit?*

e  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
Pragung bei Bewerbenden zu rechnen ist, umso deut-

N licher haben diese einen Anspruch auf eine Darlegung
des kirchlichen Selbstverstandnisses und maoglicher
7 religids begrundeter fachlicher Anforderungen. Es ist

einsichtig, dass diese Thematisierung der glaubens-
bezogenen Dimension im Rahmen eines Einstellungs-
gesprachs nur dann glaubwuUrdig erfolgen kann, wenn
sowohl die Gesprachsfihrenden als auch die Instituti-
on Uber einen eigenen spirituell-religidsen Standpunkt
verfugen, dies in der Praxis leben und in der fachlichen
Arbeit verwirklichen.

I

Konkret bedeutet dies, den kirchlichen Auftrag des Tragers, sein christliches Selbstverstandnis,
die christlichen Tatigkeitsmerkmale der Stelle, entsprechende Anforderungen an Stelleninhaber-
innen bzw. Stelleninhaber und die christliche Unternehmenskultur Bewerbenden zu erlautern.
Gerade dies ist fur Bewerbende ein Qualitatsmerkmal caritativer Einrichtungen. Ein Schweigen
zum christlichen Selbstverstandnis und zu den caritativ-kirchlichen Zielen wird nicht verstanden
und schadet der kirchlichen Identitdtsentwicklung des Tragers. Vielmehr gilt es, im Gesprach
mit den Bewerberinnen und Bewerbern die gelebte christliche Einrichtungs- bzw. Tragerkultur
darzustellen und die Mdglichkeiten der religiésen Ausei-
nandersetzung und des Kompetenzgewinns anzubieten.

Daher ist es sinnvoll, seitens der Vertreterinnen und Ver-
treter des Anstellungstragers fur diesen Gesprachsteil
ausreichend Zeit vorzusehen. Ziel ist es, im Gesprach zu
erkunden, ob die trédgerseitigen Vorstellungen von den Be-
werbenden respektiert, akzeptiert oder geteilt und somit .
vertreten werden. Im Gesprach gilt es, hier zu einer gegen- % ang,g&ﬁ
seitigen Verstandigung — je nach Stellenprofil — zu gelangen.

oM

Zundchst kénnen im Gesprach Vorstellungen, aber auch

Vorbehalte und mogliche Erwartungen/Wuinsche der Bewerbenden erfragt und thematisiert werden.
Im weiteren Verlauf sollten seitens des kirchlichen Tragers die positiven Merkmale eines diakonischen
Selbstverstandnisses, der gelebten christlichen Unternehmenskultur, die Mdglichkeiten der Mitarbei-
tendenseelsorge, fachlich-religidser Sinnstiftung in der Arbeit und des maglichen spirituell-religidsen
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sowie kirchlich-institutionellen Kompetenzgewinns kurz dargelegt werden. Je ausgepragter diese
Elemente in einer Haltung des Respekts und der Toleranz beim kirchlichen Anstellungstréger gelebt
und geschildert werden, umso glaubwirdiger und authentischer kdnnen diese als ein echter Ge-
winn von Bewerbenden wahrgenommen werden. Hier gilt der Satz: Der caritative Anstellungstrager
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 fur deren Entscheidung wie fUr die des Anstellungs-
tragers. Gegebenenfalls kdnnen hier auch gezielte Fort- und Weiterbildungen mit religidsem Kontext
angeboten werden, wenn Bewerbende aufgrund inrer bisherigen Ausbildung bzw. ihres beruflichen
Werdegangs Entwicklungsbedarf benennen.

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

Die richtige
—Nntscheidung treffen

Nachdem die Bewerbungsgesprache gefuhrt wurden, muss

— — — zwischen den Bewerbenden eine Entscheidung getroffen
werden. MaBgeblich ist eine groBtmagliche Objektivitat in der
Entscheidungsfindung. Ziel ist es, zu einer flr das Stellenpro-

L

fil wie fUr die Bewerbenden angemessenen Entscheidung zu

kommen.

Grundlage der Auswertung sind die wahrend der Bewerbungsge-
sprache 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 kdnnen folgende Fragen helfen:

& aa
* Was ist Ihr Eindruck? j _@ D

e \Woran genau machen Sie das fest?

e Was sagte Ihnen die Antwort genau?

Hinsichtlich des religidsen Kontextes der Stelle gilt es, die im Interview erfragten und beobachteten
Kompetenzen der Bewerbenden zu bewerten. Weiter bedarf es einer Einschatzung zum Eindruck
aus dem Gespréachsteil zur christlichen Unternehmenskultur. Hier koommt es darauf an, ob bei der
Bewerberin oder dem Bewerber eine Bereitschaft vorhanden ist, sich je nach Stelle auf religitse 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 Trager besteht ein Eigeninteresse im Sinne der Kontinuitat
der jeweiligen tragerspezifischen Identitdt und deren Fortentwicklung, geeignete Personen auszu-
wahlen, die ein Interesse am religidsen 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 Einschatzung
der Bewerberin oder des Bewerbers mit Bezug auf die oben genannten
Kriterien hilfreich:

e Besteht die Bereitschaft, sich im fachlichen Handeln mit ethischen und
religidsen Fragestellungen zu befassen?

e Gibt es die Bereitschaft, kirchliche Positionen zu vertreten, oder zeigen sich untberwindbare Vorbe-
halte gegen die katholische Kirche, gegen maBgebliche ethische Positionen oder die aktive Teilnahme
an fachbezogener religidser Bildung, die auf Dauer zu Konflikten fuhren konnten?
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e Zeigt sich ein Qualifizierungsbedarf hinsichtlich des kirchlichen Selbostver-
stédndnisses und Auftrags des Tragers in Bezug auf die spirituell-religidsen
und kirchlich-institutionellen Kompetenzen der ausgeschriebenen Stelle”?

¢ Gibt es eine Bereitschaft und Motivation, fachlich-religiése Fort- und
Weiterbildungen zu besuchen?

e |st die Bewerberin oder der Bewerber konstruktiv mit den glaubensbezogenen
Themen und Fragen umgegangen?

@ e Kann die Bewerberin oder der Bewerber zu ihrer oder seiner Grundhaltung Aus-

kunft geben, ist sie oder er zu Glaubensfragen sprachféahig?

e Zeigt die/der Bewerbende Interesse an religidsen Fragestellungen und den Angeboten einer christli-
chen Tragerkultur?

e |st bei der Bewerberin oder dem Bewerber eine Grundhaltung erkennbar, die der unsrigen (der der
Organisation) entspricht?

e Bestehen ein Interesse an der christlichen Unternehmenskultur und eine Motivation oder |dee, diese
aktiv mitzugestalten?
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8" Die Mitarbeitenden-
vertretung betelligen

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

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

%’j:i} Die

—Ntscheldung

Kommunizieren

Bewerbende, die nicht eingestellt werden, erhalten eine
neutrale Absage, in der ein (nochmaliger) Dank fur die
Bewerbung mitgeteilt wird. Ihnen sollten keine Griinde
mitgeteilt werden.® Dies gilt auch flr die religiésen Kon-
texte der Entscheidung.

Bei internen Bewerbenden empfiehlt es sich, ein Per-
sonalgesprach zu fuhren, in dem ggf. Grinde fur die

((

PO
09
M\
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Q
o

Absage unter dem Aspekt der weiteren beruflichen Entwicklung erdrtert werden kénnen. Hierbei
stehen PersonalentwicklungsmaBnahmen, 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 Mitarpertende

10;
anstellen und ,onboarden”

s

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

In jeder Organisation sollte daher festgelegt sein, wer fUr die Einarbeitung verantwortlich ist und diese
konkret Ubernimmt. Diese Zustandigkeit liegt zumeist bei der direkten FUhrungskraft. 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 BegruBungsmappe flr neue Mitarbeitende, der BegriBung 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. O o)
Daneben gibt es weitere Elemente, die verdeutlichen, aus welchem Geist heraus das .
sozial-caritative Engagement und die christliche Unternehmenskultur leben. Hier eini- ’
ge mogliche Beispiele: e

¢ |n der BegriiBungsmappe stellt sich die Geschaftsflihrung mit
ihren Vorstellungen einer christlichen Unternehmenskultur vor.

0

)) ¢ |m Rahmen der BegriBung erhalt der/die Mitarbeitende auch ein Programm mit
spirituellen und religiosen Angeboten.

¢ Wie alle Fachbereiche wird auch die Seelsorge mit ihrem Ange-

bot fur Mitarbeitende bekannt gemacht. /f\

e Sofern eine Kapelle oder ein Raum der Stille existiert, werden diese begangen und /41;;‘/\"\
ggf. eine kurze Flihrung zur Gestaltung und Informationen zur Nutzung gegeben. n

¢ Das Leitbild und/oder Filhrungsgrundsatze werden in einem Termin mit der JL
Geschéaftsfuhrung oder mit der/dem Vorgesetzten Uberreicht, und die Mdglichkeit il

zum Gesprach hierzu wird gegeben.

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0

27



¢ Es gibt einen frihzeitigen Hinweis auf den
EinfUhrungstag fUr die neuen Mitarbei-
tenden. Dabei sollten auch die Tradition 3’
des Tragers, sein kirchliches Selbstver-
standnis und die gelebte christliche Un-
ternehmenskultur erldutert 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
Uberreicht werden.

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

e |Im ersten oder zweiten Dienstgesprach mit der/dem Vorgesetzten wird auf die Mdglichkeit hinge-
wiesen, je nach Situation im jeweiligen Fachbereich Exerzitientage (bis zu drei It. AVR) gemali den
internen Absprachen beim Trager zu nehmen.

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

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

¢ Nicht zuletzt kann auch im spéteren Jahresgesprach an diese Thematik angeknUpft werden. In
einem solchen Gesprach kann erfragt werden, inwieweit das im Bewerbungsverfahren dargestellte
religidse Selbstverstédndnis 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 Bewerbungsgesprach vorgestellte Anspruch einer
diakonischen Dienstkultur erfahrbar. Es ist daher angeraten, im Ei-

—
—
——
—

narbeitungskonzept entsprechende Elemente vorzusehen und diese
zwischen Personalentwicklung und Fuhrungskréften zu vereinbaren.
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Dokumente zum Download

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

e Raster Kompetenzprofil des Didzesan-Caritasverbandes flr das Erzbistum Koéln e. V. l l

Gesprachsleitfaden zur Erstellung eines Kompetenzprofils

e Beispielanschreiben zum Versand eines kirchlichen Erfassungsbogens

Kirchliche Erfassungsbdgen Erzbistum Kaln

Musterschreiben Absage

Dokumente der Deutschen Bischofskonferenz

Die nachfolgenden Dokumente kénnen Sie unter www.dbk.de
in der Rubrik ,,Publikationen® herunterladen: |

e Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchlicher Arbeitsverhaltnisse

e Das katholische Profil caritativer Dienste und Einrichtungen in der pluralen Gesellschaft — Die deut-
schen Bischofe Nr. 98

OOOOO OGO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0

29



Die Handreichung wurde erstellt von der Redaktionsgruppe
Bernhard Breuer, Didzesan-Caritasverband fur das Erzbistum Koln e. V.
Petra Hesse-GroBmann, Caritasverband Rhein-Kreis Neuss e. V.

Ulrike Kolmer, Caritasverband fur die Stadt Bonn e. V.
Dr. Kerstin Murges, Didzesan-Caritasverband fUr das Erzbistum Koéln e. V.
Uta Reckenfelderbaumer, Erzbischoéfliches Generalvikariat Koin

Bruno Schrage, Didzesan-Caritasverband flr das Erzbistum Kaéln e. V.

Beraten durch den Arbeitskreis Spiritualitat und Pastoral in der Caritas
Adams, Maria, Mitarbeiterseelsorgerin der Seniorenhaus GmbH der Cellitinnen zur hl. Maria, Kdln

Diakon Allhorn, Wolfgang, Referent fUr christliche Ethik und Seelsorge, Stiftung der Cellitinnen zur hl.
Maria, KéIn

Dr. Arens, Thorsten, Referent fur geistliche Grundlagen und Kommunikation, St. Augustinus
Gruppe, Neuss

Birnthaler-Trapp, Andrea, Fachbereich Seelsorge in Medizin und Pflege, Malteser Deutschland
gGmbH, Engelskirchen

Bunnagel, Gregor, Mitarbeiter in der Mitarbeiterseelsorge im Caritasverband fur die Stadt Bonn

Heinemann, Wolfgang, Stabsstelle christliche Identitat — Ethik, Gemeinnttzige Gesellschaft der
Franziskanerinnen zu Olpe mbH

Hoschek, Christof, Leitung Ethik und christliche Identitat, Caritas-Betriebsfuhrungs- und
Tragergesellschaft mbH, Kéln

Dr. Jacobs-Sturm, Adelheid, Altenheimseelsorge, Caritasverband Krefeld

Diakon Jackel, Wolfram, Altenheimseelsorge, Caritasverband fur die Stadt Kéin e. V.
Kremser, Martin, Leiter Altenzentrum St. Augustinus der MARIENBORN gGmbH, Frechen
Moskes, Julia, Stabsstelle Religionspadagogik, Die Gute Hand, Kurten
Didzesan-Caritaspfarrer MUller, Frank, Didzesan-Caritasverband flr das Erzbistum Koéln e. V.

Lennemann, Jurgen, Stabsstelle fur christliche Identitat, GemeinnUtzige Gesellschaft der
Franziskanerinnen zu Olpe mbH

Laufkdtter, Dorothee, Stabsstelle fur bethanische Unternehmenskultur, Bethanien Kinderddrfer
gGmbH, Bergisch Gladbach

Phlak, Anne, Stabsstelle Christliches Profil & interreligidser Dialog, In VIA, KoIn

Weihbischof Puff, Ansgar, Bischofsvikar fur die Armen und die Caritas, KoIn

OOOOO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO

30



Dr. Saviano, Brigitte, Referentin flr Caritaspastoral, Caritasverband flr den Rhein-Erft-Kreis e. V.,
Hurth

Schneider, Sonja, Begegnung und Seelsorge, Koln-Ring gGmbH, Kdin

Schrage, Bruno, Referent fur Caritaspastoral und Grundsatzfragen, Didzesan-Caritasverband fur
das Erzbistum Koin e. V.

Wirth, Daria, Stabsstelle fir bethanische Unternehmenskultur, Bethanien Kinderddrfer gGmbH,
Bergisch Gladbach

Zumstrull, Thomas, Stab Seelsorge und christliche Identitat — Caritaspastoral, Caritasverband flir
die Stadt Kéln e. V.

Schriftleitung

Bernhard Breuer und Bruno Schrage,
Didzesan-Caritasverband fUr das Erzbistum Kdln e.V.






