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Vorbemerkungen und Quellennachweis

Die Mustervorlagen Stellenprofil und Inserat wurden in dieser Form im Zusam-
menhang mit anderen Materialien fur die «Tool-Box Teilzeit» entwickelt.

Die Formulare Anforderungsprofil und Leitfaden Anforderungsprofil sowie die
Mustervereinbarung Job-Sharing wurden uns freundlicherweise vom Personal-
dienst der Bau-, Verkehrs- und Energiedirektion (BVE) und den Amtsvorstehe-
rinnen des Rechtsamtes der BVE zur Verfligung gestellt.

Die Checkliste Selektionsverfahren basiert auf Materialien des Personaldienstes
der Staatskanzlei des Kantons Bern. Das zugrunde liegende Papier ist wesent-
lich detaillierter. Hier ging es lediglich darum, nochmals zusammenfassend
aufzuzeigen, zu welchen Schritten innerhalb des Selektionsprozesses die
«Tool-Box Teilzeit» Materialien bereithalt.
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Glossar

Teilzeitarbeit

Unter dem Begriff Teilzeitarbeit werden samtliche Arbeitsformen verstanden,
welche zu weniger Arbeitsstunden pro Jahr fuhren als die Vollzeitarbeit. Die
entsprechende Verkirzung der Arbeitszeit kann pro Tag, pro Woche oder pro
Jahr (z.B. mehr Ferienwochen) erfolgen.

Die Arbeit wird stunden-, halbtage-, tage- oder wochenweise, kontinuierlich
oder in Intervallen geleistet. In der Praxis sind alle %-Variationen anzutreffen.

Job-Sharing

Beim Job-Sharing handelt es sich um eine spezielle Form der Teilzeitarbeit.
Eine Stelle wird auf zwei oder mehr Personen aufgeteilt, wobei die Verantwor-
tung flr die Aufgabenerflllung im Rahmen der Stelle gemeinsam getragen
wird. Die Aufteilung erfolgt nicht nur zeitlich, sondern auch inhaltlich (im Unter-
schied zu Teilzeitarbeit). In diesem Sinne ist Job-Sharing ein arbeitsorganisa-
torisches Modell, bei dem die zeitliche Regelung nur einen Aspekt unter
anderen darstellt. Das Job-Sharing kann in verschiedenen Formen umgesetzt
werden:

¢ Job-Pairing

Job-Pairing entspricht dem Kerngedanken des Job-Sharings, es beinhaltet die
gemeinsame Planung und AusflUhrung der Arbeit. Dies setzt eine enge Koope-
ration und grosses Vertrauen unter den Teilenden voraus. Der Arbeitsvertrag
kann fUr das Arbeitsteam ausgestellt werden.

¢ Job-Splitting

Im Job-Splitting erfolgt eine gemeinsame Planung und Aufteilung der Arbeit,
wobei idealerweise die Aufgaben nach personlichen Neigungen, Kompetenzen
und Erfahrungen verteilt werden. Es wird vereinbart, wer wann in welchem
Umfang arbeitet und welche Aufgaben zu erflllen sind.

Im Unterschied zum Job-Pairing tragen die Teilenden individuell Verantwortung
fr den jeweilige Teil der Aufgabe — entsprechend sind auch konventionelle
Einzelarbeitsvertrage maoglich.

e Split-Level-Sharing

Hier wird bewusst auf ein unterschiedliches Qualifikationsniveau der Teilenden
geachtet. Zur Anwendung kommt diese Form z.B. bei flexibler Pensionierung
oder bei der Einarbeitung in neue Aufgaben.
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Verschiedene Buromdbelfirmen verfligen
Uber CD-Roms und Disketten, welche sich
speziell dem Thema Teilzeitmitarbeitende
widmen. Darin werden ganze Programme
vorgestellt, welche auf die Nutzung von
Buros durch mehrere Personen ausgerichtet
sind. Erkundigen Sie sich bei Ihrem Buro-
einrichtungsunternehmen.
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Stellenprofil / Stellenbeschreibung

1. Direktion

2. Amt

3. Abteilung und Dienststelle

4. Stellenbezeichnung
Erstellungsdatum
Ersetzt Stellenbeschreibung von
4.1 Stellenbezeichnung / Funktionsbezeichnung (gemass Richtpositionsumschreibung/RPU)
4.2 Individuelle Funktionsbezeichnung
4.3  Arbeitsort
4.4 Pensum %
4.5  Teilzeitpotenzial
4.6 Name Inhaberln
4.7  RPU Code
4.8  Gehaltsklasse
4.9 Eintrittsdatum
410 Titel / Dienstrang

5. Hierarchische Stellung
51 Vorgesetzte Stelle

5.2 Unterstellte Stellen

5.3 Anzahl unterstellte Personen
5.4  Wird vertreten durch

5.5 Stellvertreterin von

6. Kommunikationsbeziehungen
Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber
6.1 ... berichtet an
6.2 ... erhalt Bericht von
6.3 ... nimmt an folgenden regelmassigen Besprechungen teil
6.4 ... arbeitet mit folgenden Dienstbereichen zusammen

7. Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen

71 Zielsetzungen

7.2 Hauptaufgaben der Stelle / Art der Erledigung (nach Weisung / selbstandig)
7.3 Fuhrungsaufgaben

7.4 Besondere Vollmachten / Kompetenzbeschrankungen

7.5  Weitere Aufgaben und Tatigkeiten

7.6 Besondere Belastungen

7.7 Besondere Hinweise

8. Leistungsanforderungen

8.1 Ausbildung

8.2  Kenntnisse, Fertigkeiten, Erfahrungen

8.3  Spezialkenntnisse

8.3  Erwlnschte persdnliche Qualitaten, FUhrungseigenschaften

Unterschrift Stelleninhaberln
Unterschrift vorgesetzte Stelle, Visa Direktion
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Formular Anforderungsprofil

Zur Unterstutzung und
Erlauterung siehe Leitfaden
Anforderungsprofil

Amt und Abteilung:

Zu besetzende Stelle/Funktion:

Wichtigste Aufgaben, ev. in Ergdnzung zur Stellenbeschreibung

zwingend sehr erwlnscht nice to have

Ausbildung/Diplom/Weiterbildung
Anlehre als:

Berufslehre als:

Studium als:

Zusatzausbildung:

Berufliche Erfahrungen:

Besondere Kenntnisse:

Spez. Eigenschaften und Fahigkeiten:

Korperliche Anforderungen:

Alter:

Erstellt durch Datum Visum

Bezugsquelle: Bau-, Verkehrs- und Energiedirektion Bern, Personaldienst, Reiterstrasse 11, 3011 Bern, Tel. 031/633 31 20 Anhang e

© PARTE - Kantonale Fachstelle fiir die Gleichstellung von Frauen und Mannern, Postgasse 68, 3000 Bern 8, info.fgs@sta.be.ch



Leitfaden Anforderungsprofil

Das Anforderungsprofil nennt die Anforderungen, die ein Arbeitsplatz an seine Inhaberin, seinen Inhaber stellt. Es liefert wichtige
Informationen sowohl zum Verfassen des Stelleninserates als auch flr die spatere Selektion. Das Anforderungsprofil muss
folgende Elemente enthalten:

Muss-Ziele Angaben zu Anforderungen und Voraussetzungen, die unbedingt erfullt sein mussen, wie z.B.
e Ausbildung, Weiterbildung
e Berufs-/Branchenerfahrung (welche und Anzahl Jahre)
e Allgemeines/besonderes Fachwissen
e FUhrungserfahrung (Anzahl Jahre)
e Sprachen (welche)
e Fahrausweis
e Informatik (welche Spezialprogramme)
e Fahigkeiten, Charaktereigenschaften, Verhalten (welche)

Wunsch-Ziele Angaben zu Anforderungen, welche zusatzlich erwlnscht sind, wie z.B.:
nice to have e Besondere Fahigkeiten

e Erfahrungen (welche)

e \erhalten, Charaktereigenschaften (welche)

e |dealalter

Geistige Fahigkeiten Auffassungsgabe, Urteilsfahigkeit, Weitblick, Vorstellungskraft, Merkfahigkeit, Gedachtnis,
analytisches Denkvermodgen, rechnerisches Denken, Kreativitat, Fantasie, Originalitat, Kombina-
tionsgabe, Planungsfahigkeit, Organisationsfahigkeit, Lernbereitschaft, Flexibilitét, sprachliche
Ausdrucksfahigkeit (mtndlich/schriftlich)

Arbeitsverhalten Belastbarkeit, Konzentration, Stressresistenz, Arbeitsbereitschaft, Einsatzbereitschaft, Lei-
stungsbereitschaft, Sorgfalt, Sinn flr Details, Problembewusstsein, Problemorientierung,
Urteilsfahigkeit, Entschlusskraft, Entscheidungsvermdgen, Entscheidungsfreude, unternehmeri-
sches Denken und Handeln, Vielseitigkeit, Geschicklichkeit, Zuverlassigkeit, Selbstandigkeit,
Gesprachsverhalten, Gesprachsstil, Verhandlungsgeschick, Ausdauer, Durchhaltevermégen,
Engagement, Zielstrebigkeit, Verantwortungsbereitschaft, Mobilitat, Flexibilitat

Sozialverhalten Anpassungsfahigkeit, Kontaktféhigkeit, Kooperationsbereitschaft, Teamféhigkeit, Durchset-
zungsvermodgen, Kommunikationsféhigkeit, Fahigkeit zuzuhdren, Hilfsbereitschaft, Toleranz,
Vertrauenswurdigkeit, Sicherheitsbewusstsein, Geduld, Ausgeglichenheit, Selbstvertrauen,
Selbstsicherheit, Umgangsformen, Umgang mit Konflikten, Emotionen, Erregbarkeit, Einfih-
lungsvermdgen, Sensibilitdt gegentber anderen, Konflikt- und Kritikfahigkeit

Vorgesetzten- Zielsetzung, Planung, Organisation, FUhrungsvermégen, Flhrungsstil, Motivationsbereitschaft,
eigenschaften Motivationsfahigkeit, Delegation, Kontrolle, Ausstrahlung, Autoritét, Menschenkenntnis
Koérperliche Belastung der Sinne und Nerven, Muskelbelastung, Umgebungseinflisse, Beweglichkeit,
Anforderungen Vitalitat, Widerstandskraft

Anhang G
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Stelleninserat

fiir Teilzeitstellen oder Stellen,
welche im Job-Sharing besetzt

werden konnen

Wie wird gesucht:

Ausschreibungen so gestalten, dass sie
sich gleichwertig an Frauen und Manner
richten und beide direkt ansprechen.

e Beispiel: Projektleiter / Projektleiterin

Wer sucht:

Angaben Uber den Arbeitgeber und das
Arbeitsumfeld (Direktion, Abteilung, Aufga-
bengebiet, ev. Angaben Uber die Unter-
nehmenskultur und das zu erwartende
Team)

Arbeitsort

e Beispiel: Innovative, dynamische,

kundenorientierte Unternehmung,
kleines Team etc.

Fiir was wird gesucht:

Zu besetzende Stelle/Funktion, ev. Titel
Zielsetzung der Stelle
Auflisten der wichtigsten Téatigkeiten

Wer wird gesucht:

Wichtigste Angaben zum Anforderungsprofil
(Ausbildung, berufliche Erfahrung, beson-
dere Kenntnisse, spez. Eigenschaften und
Fahigkeiten, korperliche Anforderungen,
wenn notig Idealalter, personliche Qualifika-
tionen (siehe auch Formular Anforderungs-
profil und entsprechenden Leitfaden)

Fiir welches Pensum
wird gesucht:

Anstellungsgrad mdglichst genau angeben,
ev. auch das von der Organisation ge-
wulnschte Arbeitszeitprofil (z.B. nur morgens).
Moglichkeit zur Besetzung der Funktion im
Job-Sharing erwéhnen, wenn nétig er-
wulnschte Rahmenbedingungen aufzahlen
(z.B. sich ergdnzende Qualifikationen,
Bewerbung als bestehendes Sharing-Paar,
Bereitschaft zu gegenseitiger Stellvertre-
tung).

Wird eine Person in Ergédnzung zu einer
bereits angestellten Person gesucht, so ist
dieser Umstand unbedingt zu erwdhnen.
Auf bestehenden Verhandlungsspielraum
bezlglich der Anstellungsprozente oder der
Arbeitszeiten hinweisen.

e Beispiel: Pensum 80%, Arbeitszeit frei

einteilbar, es wird erwartet, dass an obliga-
torischen Veranstaltungen, Sitzungen
teilgenommen wird.

Beispiel: Eine Besetzung im Job-Sharing ist
denkbar. Fur diesen Fall werden Bewerbun-
gen von bestehenden Teams, im Idealfall
mit sich ergédnzenden Qualifikationen
bevorzugt.

Beispiel: In Ergdnzung zu unserer langjahri-
gen Teamleiterin suchen wir im Sinne eines
Job-Sharing eine ..., Arbeitspensum 40%.

Beispiel: Anstellungsgrad 60-80%, Arbeits-
zeiten nach Absprache.

Ab wann ist die Funktion
zu besetzen:

Eintrittsdatum und ev. bestehenden Ver-
handlungsspielraum angeben.

Beispiel: Stellenantritt per 1. August 2000
oder nach Vereinbarung.

Nach welchen Kriterien
wird selektioniert:

In Bereichen, in denen Frauen untervertre-
ten sind, muss zum Ausdruck kommen,
dass ihre Bewerbungen besonders er-
winscht sind.

Beispiel: Da wir den Anteil an Frauen in
Kaderpositionen erhéhen méchten, sind
Bewerbungen von Frauen besonders
willkommen.

Beispiel: Bei gleichen Qualifikationen
werden Bewerbungen von Frauen grund-
satzlich bevorzugt behandelt.

Wo erhalten Interessierte
weitere Informationen:

Entsprechende Personen und deren Tele-
fonnummern und Erreichbarkeit angeben.

Bis wann sich bewerben:

Termin angeben.

Anhang 0
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Vorgehensschritte

Materialien zum Thema in der
«Tool-Box Teilzeit»

—_

Wiederbesetzung und Funktion aufgrund von Personalbedarfsplanung
und aktueller Vorgabe prifen

Formulare 1 und 2

Stellenbeschreibung / Pflichtenheft erarbeiten und anpassen

Mustervorlage Stellenprofil im Anhang

Stelle auf Teilzeitpotenzial analysieren

Formulare 1, 3 und Kriterienkatalog

Anforderungsprofil erstellen

Mustervorlage Anforderungsprofil und Leitfa-
den Anforderungsprofil im Anhang

N

Antrag gemass Personalbedarfsplanung stellen (Begriindung, Organisa-
tionsform bzw. Anforderungsprofil, Entwurf Stelleninserat und Verteiler,
Zusammensetzung der Selektionsgruppe)

Mustervorlagen Stelleninserate im Anhang

w

Antrag an Stellenvermittiung ZPS mit drei Vorgehensvarianten
e Besetzung in Zusammenarbeit mit ZPS gemass Wegleitung
e Interne Personalférderung mit Ausschreibung im Amtsblatt
e |nsertion in ausgewahlten Medien

Mustervorlagen Stelleninserate im Anhang

~

Entscheid Wiederbesetzung

o

Selektionsprozess 1. Teil:

Bestatigung der eingegangenen Bewerbungen innert 3 Tagen
Fdhrung einer Bewerbungsliste mit Triage

1. Zum Gesprach einladen

2. Zuwarten/engere Bewerbungsgruppe

3. Sofortige Absage

In Bereichen, in denen Frauen untervertreten sind, werden maoglichst
viele zum Vorstellungsgesprach eingeladen, sofern sie die objektiven
Voraussetzungen flr die zu besetzende Stelle erflllen.

<

Selektionsprozess 2. Teil:
Vorstellungsgesprache

Checkliste: Einstellung von Teilzeitpersonal

N

Einreihung in eine Gehaltsstufe nach RPU

©

Entscheid Anstellung

©

Erstellen einer Verfligung

Kriterienkatalog

—

0 Zustellung der Verfligung an die neue Mitarbeiterin,
den neuen Mitarbeiter

11. Begriindung Selektionsentscheid Kriterienkatalog
12. Administrative Schlussarbeiten

Absagen und Rickgabe Dossiers an Bewerberinnen und

Bewerber
13. Massnahmen zur Implementierung treffen Checklisten

¢ Anstellung von Teilzeitpersonal
e Umgang mit Teilzeitpersonal
e Raumnutzung und Infrastruktur

Bezugsquelle: Personalhandbuch Staatskanzlei, Personaldienst Staatskanzlei, Postgasse 68, 3000 Bern 8.
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Mustervereinbarung Job-Sharing

Arbeitsaufteilung, Anwesenheit, Stellvertretung

Frau Irene Graf und Frau Heidi Wiestner sind gemeinsam verantwortlich flir die Leitung des

Rechtsamtes. Fur das Job-Sharing gilt die folgende Organisation:

A Arbeitsaufteilung

1. Beschwerdewesen

Routinegeschafte:
spezielle Beschwerdefalle:

nach Présenz
Bestimmung der Ansprechperson im Einzelfall

2. Gesetzgebung, Beratung der Amter, Vorstésse und Mitberichte

GSA, AOV, KUS, VmA, Baugesetz:
HBA, TBA, WEA, GS, Baugesetz:
3. Organisation und Koordination
Personalftihrung
e Betreuung der Mitarbeiterinnen

und Mitarbeiter:

¢ allgemeine Personalfragen:

Rapporte:

Klausuren:
NEF, Informatik, Bibliothek:

Finanzen, Controlling, Administration
Ansprechperson Gleichstellung:

Heidi Wiestner
Irene Graf

® je 50% Aufteilung nach Mitarbeitenden
e Irene Graf

anfangs gemeinsam, spater abwechslungs-
weise und nach Geschaft

beide

Heidi Wiestner

Irene Graf

B Stellvertretung

a) Wahrend der Abwesenheit einer Vorsteherin vertritt die andere sie nach Mdglichkeit und

im Rahmen ihres Beschéftigungsgrades.

b) Die Vorsteherinnen werden fiir Ianger dauernde oder gleichzeitige Abwesenheit durch

Frau X oder Herrn Y vertreten.

C Abwesenheiten

Die Vorsteherinnen sind grundsétzlich an folgenden Tagen anwesend:

Mo Di Mi Do Fr
Vormittag Irene Graf Heidi Wiestner  Irene Graf Irene Graf Heidi Wiestner
Nachmittag Irene Graf Heidi Wiestner  Irene Graf Heidi Wiestner  Heidi Wiestner
Datum

Unterschriften Stelleninhaberinnen und Vorgesetzte
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