
Planung der Stellenbesetzung / Ausschreibung der Stelle 

Eingang der Bewerbungen, Sichtung der Unterlagen, 
Vorbereitung des Auswahlverfahrens 

(Beteiligungsrechte von Frauenbeauftragter, Personalrat und 
Schwerbehindertenvertretung beachten) 

Einladung der Bewerber/innen zum Auswahlgespräch 

Auswahlgespräch und Entscheidungsfindung 

Benachrichtigung (vorbehaltlich) der ausgewählten Person 

Vorlage Einstellungsantrag mit Auswahlvermerk / Prüfung der 
Unterlagen und der Eingruppierung 

Beteiligungsverfahren Frauenbeauftragte, Personalrat und ggf. 
Schwerbehindertenvertretung 

Absageschreiben (Frist von 14 Tagen für Konkurrentenklage) 

Vorbereitung der Einstellungsunterlagen, Aushändigung des 
Arbeitsvertrags 

Einstellung 
Erster 

Arbeitstag 

4 Wochen 

2 Monate 

6 Wochen 

3 Monate 

4 Monate 

6 Monate 

5 Monate 

Ablaufschema Stellenausschreibung bis Einstellung 

2 Wochen 


