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Grundsatze ordnungsgemaller und
qualifizierter Personalberatung (GoPB)

Qualitatsleitlinien fur Personalberatungen im BDU e.V.

Praambel

Die passende Besetzung von Fihrungs- und Schliisselpositionen spielt eine entscheidende Rolle fir den Erfolg und
die Zukunftsfahigkeit von Unternehmen und Organisationen. In dynamischen Arbeitsmarkten, die von schnellen
Veranderungen und wachsendem Personalmangel gepragt sind, ist die Expertise von Personalberatungen, die sich
auf Executive Search spezialisiert haben, von grofRer Bedeutung. Deren Berater/-innen verpflichten sich einer hohen
Verantwortung fiir ihre Prozesse und ihr Handeln.

Der Bundesverband Deutscher Unternehmensberatungen BDU e.V. hat sich zum Ziel gesetzt, die Professionalitat
seiner Mitgliedsunternehmen und der gesamten Branche zu férdern und sicherzustellen. Die ,Grundséatze ordnungs-
gemalier und qualifizierter Personalberatung” (GoPB), die im Folgenden dargestellt werden, erganzen die allgemeinen
Berufsgrundsatze des BDU e.V. Sie dienen den Mitgliedsunternehmen als Leitlinie fiir ihre Arbeit in der Personalbera-
tung und gewahrleisten eine vertrauensvolle Beziehung zwischen Beratungen, Mandant/-innen sowie Kandidat/-innen.
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1. Unsere Leitlinien

Die folgenden Grundsatze bestimmen das Handeln einer
Personalberatung im gesamten Beratungs-
prozess:

s Kompetenz
Die Personalberatung verfligt tber die notwendige Er-
fahrung, Qualifikation und Methodik, um den
Auftrag professionell durchzufihren.

m Streben nach Exzellenz
In jedem Auftrag verpflichtet sich die Personalberatung
— unter Anwendung der vorhandenen Markt- und Me-
thodenkenntnisse — die fir das Kundenunternehmen
bestmogliche Besetzung der Position anzustreben.

m Integritat
Die Personalberatung berat das Auftragsunternehmen
nach bestem Wissen und Gewissen und vertritt dessen
Interessen bestmaoglich — wenn geboten auch mit kri-
tischer Haltung auf der Basis ihrer besonderen Markt-
kenntnisse und Expertise.

m Objektivitat
Die Darstellung des der Mandant/-innen sowie der
dort zu besetzenden Position und die Beurteilung der
vorgestellten Kandidat/-innen erfolgen unter groft-
moglicher Objektivitat.

m Toleranz und Vorurteilsfreiheit
Die Auswahl von Kandidat/-innen orientiert sich an
der fachlichen und persoénlichen Eignung und nicht an
fur die Auswahl irrelevanten Kriterien wie Geschlecht,
Alter, korperliche oder geistige Behinderungen, Ethnie,
Religion, Weltanschauung oder sexueller Identitat.
Die Personalberatung zielt darauf ab, die Auswahl
moglichst divers zu gestalten.

m Vertraulichkeit
Im Rahmen der Personalberatungsprojekte werden
Interna Uber das Unternehmen und Informationen
Uber die Kandidat/-innen unter Berlcksichtigung des
Datenschutz- und Wettbewerbsrechts ausschlief3lich
zweckgerichtet und vertraulich verwendet.
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2. Die Zusammenarbeit der Personal-
beratung mit dem Kundenunternehmen

2.1 Auftragsklarung

Die Personalberatungen im BDU e.V. ibernehmen nur
Mandate, flr die sie die notwendige Erfahrung, Kompe-
tenz und internen Ressourcen haben. Sie weisen ihre
Mandant/-innen friihzeitig auf unrealistische Anforde-
rungen oder Rahmenbedingungen hin und Gbernehmen
keine Mandate, deren erfolgreicher Abschluss unwahr-
scheinlich erscheint.

Im Rahmen der Auftragsklarung werden die Stellenbe-
schreibung und das Anforderungsprofil fir die zu be-
setzende Position besprochen und mit der Kompetenz
und Erfahrung der Personalberatung in Bezug auf die
Branche oder den Funktionsbereich abgeglichen. Zu-
dem werden die aktuelle Marktlage, Wettbewerbsposi-
tion, Unternehmensstrategie und das unternehmerische
Wertesystem (Unternehmenskultur) sowie die monetaren
Rahmenbedingungen und Entwicklungsmadglichkeiten der
Position besprochen. Auf Wunsch wird den Mandant/-in-
nen bereits in dieser Phase eine Vertraulichkeitserkla-
rung gegeben.

Erganzend informiert das Kundenunternehmen,
in welchen Unternehmen keine Direktansprache
erfolgen darf.

Das beauftragende Unternehmen erhalt eine schriftliche
Ubersicht tiber die gewahlte Suchmethodik (Direktan-
sprache, Datenbank-/Social-Media-Recherche, Anzeige
sowie sonstige rechtlich zulassige, z.B. Kl-basierte,
digitale Tools), die Honorargestaltung und sonstige
Rahmenbedingungen (AGB) des Auftrags.

Sofern z.B. Kl-basierte Tools eingesetzt werden,
entscheidet letztlich die Personalberatung lber die
Nutzung und Interpretation der Ergebnisse sowie
den nachsten Prozessschritt. Die europaischen und
deutschen gesetzlichen Vorgaben zur Kl werden
strikt beachtet.

2.2 Exklusivitat

BDU-Personalberatungen arbeiten in ihren Projekten
grundsatzlich im Exklusivauftrag, um in der notwendigen

Leistungstiefe tatig werden zu kdnnen, eine diskrete und
seriose Ansprache der Kandidat/-innen zu gewahrleisten
und eine Verunsicherung aufgrund von Doppelanspra-
chen zu vermeiden.

2.3 Honorar

Das Honorar der Personalberatung orientiert sich typi-
scherweise an dem erwartbaren Beratungsaufwand bzw.
am Zieleinkommen der Position und nicht ausschlieRlich
an der erfolgreichen Besetzung. Es wird daher nach Leis-
tungs- oder Zeitfortschritt pro rata in Rechnung gestellt.
Mit der Auftragserteilung wird eine erste Honorarrate
fallig, die die Anlauf-/Researchkosten deckt und die Ex-
klusivitat der Zusammenarbeit widerspiegelt.

Bei umfangreichen inhaltlichen Anderungen des Such-
profils sind Honoraranpassungen notwendig und bei
Abbruch von Projekten ist der noch nicht abgerechnete
Aufwand der Personalberatung zu verglten. Sollten
mehrere Kandidat/-innen eingestellt werden, ist Ublicher-
weise auch im Vertrag geregelt, dass diese Einstellungen
honorarpflichtig sind.

2.4 Zusammenarbeit

Das beauftragende Unternehmen erhalt regelmafige
Informationen zum Projektstand und moglicherweise
auftretenden Schwierigkeiten und Verzégerungen.

Um ein optimales Beratungsergebnis zu erzielen, ist es
gangige Praxis, dass auch das Kundenunternehmen die
Personalberatung tber positionsrelevante Veranderun-
gen im Unternehmen informiert. Mandant/-innen sollten
zudem den Projektverlauf konstruktiv unterstiitzen, indem
sie vorgestellte Kandidat/-innen zlgig bewerten und die
notwendigen zeitlichen Ressourcen flir Gesprache zeit-
nah zur Verfigung stellen.

Die Personalberatung begleitet den gesamten Auswahl-
prozess auch Uber die Vertragsunterschrift bzw. den
Arbeitsantritt hinaus und unterstiitzt beim Onboarding,
um eine nachhaltige Positionsbesetzung bestmaoglich
sicherzustellen.
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2.5 Auswahl der Kandidat/-innen

Aufgrund der Professionalitat und Erfahrung bietet
der Einsatz einer Personalberatung die Gewahr fur
ein Hochstmald an Sorgfalt und Objektivitat bei der
Auswahl und Beurteilung der Kandidat/-innen. Der
Auswahlprozess umfasst i.a. die folgenden Schritte:

Der Personalberatung prift eingegangene Bewerbungs-
unterlagen und Zeugnisse sorgfaltig und im Rahmen
der Moglichkeiten auf Plausibilitat und Korrektheit,
Ubernimmt aber keine Haftung.

Zur Prufung der fachlichen und personlichen Eignung
fuhrt die Personalberatung ein ausfihrliches Interview,
welches ggfs. durch weitere Auswahl- und Testverfahren
erganzt wird.

Das Kundenunternehmen erhalt einen vertraulichen
Bericht der Kandidat/-innen, die fur den weiteren Aus-
wahlprozess empfohlen werden. Dieser Bericht ent-

halt auch eine personliche Einschatzung, inwieweit die
Kandidat/-innen die Kriterien des Anforderungsprofils
erfillt. Diese Einschatzung weist gegebenenfalls auch
auf Punkte hin, die einer weiteren Klarung bedtrfen oder
einer vertraglichen Einigung im Wege stehen kdnnten.

Auf Wunsch kénnen vor Vertragsabschluss Referenzen
von friheren Arbeitgebern, Kolleg/-innen, Mitarbeiten-
den oder Klient/-innen eingeholt werden, zu denen die
Kandidat/-innen die Zustimmung gegeben hat. Personen,
die nachweislich falsche Angaben gemacht oder falsche
Zeugnisse eingereicht haben, werden vom Verfahren
ausgeschlossen.

2.6 Klientenschutz und Garantie

Platzierte Kandidat/-innen werden je nach abgeschlos-
sener Klientenschutzvereinbarung kiinftig nicht mehr
angesprochen.

Ublicherweise wird eine Nachbesetzungszusage fiir die
von der Personalberatung besetzten Position gegeben,
sollte die eingestellte Person das Unternehmen innerhalb
der Probezeit wieder verlassen. Davon ausgenommen

sind z.B. von der Personalberatung nicht zu verantwor-

tende Situationen, wie etwa der Wegfall des Arbeitsplat-
zes, inhaltliche Veranderungen der Aufgabe, Fihrungs-

wechsel, Fehlverhalten des/der Vorgesetzten, Insolvenz
oder Standortverlagerungen des Unternehmens.

2.7 Vertraulichkeit und Datenschutz

BDU-Mitglieder garantieren den Mandant/-innen Vertrau-
lichkeit der gewonnenen internen Informationen, es sei
denn, sie sind fur die Durchfiihrung der Ansprache zwin-
gend notwendig. Es wird verbindlich festgelegt, welche
Informationen zur Verfligung gestellt werden dirfen.

Gleichzeitig verpflichtet sich das Kundenunternehmen,
alle fur die Besetzung relevanten Informationen klar und
umfassend zur Verfiigung zu stellen und die Informatio-
nen uber Kandidat/-innen nach den geltenden Daten-
schutzbestimmungen zu behandeln.

Vertrauliche Berichte werden an einen vom Auftrags-
unternehmen fest definierten Adressatenkreis Ubermittelt.
Eine Weitergabe an Personen oder Abteilungen, die nicht
in den Auswahlprozess involviert sind, ist ohne Zustim-
mung der Personalberatung nicht zulassig.

Sollte die Personalberatung mit Dienstleistern bzw.
Unterauftragnehmern zusammenarbeiten, sind diese auf
die GoPB, das Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz
(AGG) und die geltenden wettbewerbs- und datenschutz-
rechtlichen Vorschriften hinzuweisen.

Alle im Verlauf des Projektes erhobenen vertraulichen
Unternehmens- und Personendaten werden nach Ablauf
der gesetzlichen und steuerlichen Aufbewahrungsfristen
gelbscht, es sei denn, es wurde eine explizite Zustim-
mung zur Speicherung der Daten erteilt.

Der Auftragsunternehmen wird als Referenz nur dann
genannt, wenn eine ausdrickliche Zustimmung vorliegt.
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3. Die Zusammenarbeit der Personal-
beratung mit Kandidat/~<innen

3.1 Zusammenarbeit

Jede Kandidat/-innen wird mit
Wertschatzung und Respekt behandelt.

Gemal dem Grundsatz der Objektivitat verpflichtet sich
die Personalberatung gegenuber den Kandidat/-innen
zu einer umfassenden und neutralen Darstellung von
Kundenunternehmen und Position, damit die mit einem
Wechsel verbundenen Chancen und Risiken valide be-
wertet werden kénnen.

3.2. Informationspflichten

Kandidat/-innen werden utber das suchende Unterneh-
men ausfuhrlich unterrichtet, soweit dieses der Weiter-
gabe der Informationen zustimmt. Dirfen den Kandidat/-
innen nicht bekannt gemacht werden, wer das suchende
Unternehmen ist, dirfen Bewerbungsunterlagen nur mit
Zustimmung oder anonymisiert weitergegeben werden.

In einem ausfluhrlichen Interview werden die Erwartungen
der Kandidat/-innen mit den Erwartungen der Mandant/-
innen abgeglichen. Kandidat/-innen werden regelmafig
Uber den Stand des Projekts und ihrer

Bewerbung informiert.

3.3 Rechtliche Rahmenbedingungen

Bei der Direktansprache halt sich die Personalberatung
strikt an die Vorgaben der Rechtsprechung zu deren
wettbewerbsrechtlicher Zulassigkeit. Eine erste Kontakt-
aufnahme am Arbeitsplatz bzw. im Rahmen der Ublichen

Arbeitszeit enthalt nur eine kurze Vorstellung des Anlas-
ses und der Position. Weiterfihrende Gesprache werden
aullerhalb der Arbeitszeit geflihrt.

Bei Bewerbungen Uber Stellenanzeigen erhalten die Kan
didat/-innen eine Eingangsbestatigung und Hinweise auf
die zu beachtenden Vorgaben der Datenschutzgesetze
bei der Speicherung und Verarbeitung der eingereichten
Unterlagen. Gleiches gilt bei der Erhebung von Daten
und Unterlagen im Rahmen einer Direktansprache.

Die Personalberatung geht mit den Kenntnissen Uber die
Kandidat/-innen absolut vertraulich um und verwendet
sie nur zweckgerichtet und projektspezifisch. Ohne Zu-
stimmung werden keine Daten weitergegeben. Sollten
Referenzen im Laufe des Auswahlprozesses eingeholt
werden, ist dieses nur mit ausdriicklicher Zustimmung
der Kandidat/-innen maglich.

Mit Ausnahme steuerlich oder haftungsrechtlich relevan-
ter Dokumente werden Bewerbungsunterlagen nur so
lange aufbewahrt, wie eine Anspruchsstellung nach dem
AGG denkbar ist (sechs Monate nach Abschluss des
Projektes bzw. Zugang der Absage bei den Kandidat/-in-
nen) - es sei denn, es wurde die Zustimmung zur Spei-
cherung der Daten gegeben.

3.4 Honorar

Ausschliel3lich auftraggebend ist das Kundenunterneh-
men. Von bei den Kandidat/-innen werden keine Honora-
re oder Vermittlungsgebihren eingefordert.
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