Grundsétze des Bundesverbandes Deutscher Unternehmensberater BDU e.V. fiir den Beruf

»Unternehmensberater«

Praambel

Diese Grundséatze bestimmen das Verhalten der
Mitglieder des Bundesverbandes Deutscher
Unternehmensberater BDU e.V., in ihren Bezie-
hungen zu Klienten, Interessenten, Mitarbei-
tern, Bewerbern, Lieferanten, Verbénden und der
Offentlichkeit.

Einfiihrung und Einhaltung

Die Mitglieder des BDU verpflichten sich freiwil-
lig zur Einhaltung der Grundsé&tze und unterwerfen
sich in strittigen Fragen einem Ehrenoder Schieds-
gericht. Die Grundsétze werden in geeigneter Form
allen Mitarbeitern der BDU-Mitglieder bekanntge-
geben und diese zur Einhaltung angehalten.

1. Fachliche Kompetenz

Unternehmensberater tibernehmen nur Auftra-
ge, fiir deren Bearbeitung die erforderlichen
Fahigkeiten, Erfahrungen und Mitarbeiter bereit-
gestellt werden kdnnen.

Unternehmensberater suchen Losungen, die dem
Stand der Wissenschaft, der Entwicklung der
Branche und den Bediirfnissen des Klienten in
bester Weise gerecht werden.

Unternehmensberater unternehmen alle Anstren-
gungen, ihre Kenntnisse, Fahigkeiten und Verfah-
renstechniken sténdig zu verbessern und machen
ihren Klienten die Vorteile dieser Verbesserungen
uneingeschrankt zugénglich.

2. Seriositét und Effektivitit

Unternehmensberater empfehlen ihre Dienste nur
dann, wenn sie erwarten, dass ihre Arbeit Vorteile
fiir den Klienten bringt.

Sie geben realistische Leistungs-, Termin- und
Kostenschéatzungen ab und bemiihen sich, diese
einzuhalten.

Unternehmensberater {iben nicht nur eine gut-
achterliche Tatigkeit aus oder erarbeiten Emp-
fehlungen, sondern wirken bei der Realisierung
der Vorschldge mit und arbeiten solange mit dem
Klienten zusammen, bis dieser die Aufgabe ohne
Hilfe des Unternehmensberater fortfiihren kann.

Unternehmensberater sind sich bewusst, dal}
neben der sachlichen Losung die menschlichen
Beziehungen grolRe Bedeutung besitzen. Sie be-
miihen sich deshalb um eine harmonische Zu-
sammenarbeit mit dem Auftraggeber und seinen
Mitarbeitern.

Unternehmensberater beachten bei Koopera-
tionen, Arbeitsgemeinschaften und weiteren
Formen beruflicher Zusammenarbeit mit ande-
ren BDU-Mitgliedern die sich daraus ergebenden
Treuepflichten. Dies umfasst insbesondere das
Verbot einer willkiirlichen Schadigung des Part-
ners sowie die Pflicht zu dessen vollstandiger und
zutreffender Information {iber alle wesentlichen
Umstdnde der Zusammenarbeit, soweit dafiir ein
berechtigtes Interesse besteht.
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3. Objektivitat, Neutralitéit und
Eigenverantwortlichkeit

Unternehmensberater werden grundsétzlich
eigenverantwortlich tatig und akzeptieren in Aus-
ibung ihrer Téatigkeit keine Einschréankung ihrer
Unabhéngigkeit durch Erwartungen Dritter. Sie fiih-
ren eine unvoreingenommene und objektive Bera-
tung durch und sprechen auch Unangenehmes of-
fen aus. Sie erstellen keine Gefalligkeitsgutachten.

Unternehmensberater respektieren auch gegen-
tiber den fiir sie tatigen Mitarbeitern, soweit die-
se als Unternehmensberater qualifiziert sind, deren
Verpflichtung zu eigenverantwortlicher Tatigkeit.

Unternehmensberater verpflichten sich zur Neu-
tralitat gegeniiber Lieferanten von Geréten, Hilfs-
mitteln und Diensten, die zur Verwirklichung ih-
rer Vorschlége erforderlich sind und fordern oder
akzeptieren von diesen keinerlei Provisionen, Auf-
wandsentschadigungen oder dergleichen. So-
fern Unternehmensberater Lieferanten empfeh-
len, erfolgt dies nur aufgrund der Erfordernisse des
Klienten oder einer vergleichenden Analyse des
Leistungsangebotes der Lieferanten. Sofern Un-
ternehmensberater EDV-Software-Pakete oder
-Gerate oder -Hilfsmittel empfehlen, die von ihnen
vertrieben werden oder an denen sie in irgendei-
ner Form finanziell interessiert sind, weisen sie auf
diese Tatsachen hin und erwecken nicht den Ein-
druck einer neutralen Produktauswahl.

4. Unvereinbare Tétigkeiten

Mit dem Beruf des Unternehmensberaters unver-
einbar ist die Annahme von Auftragen fiir Tatig-
keiten, die die Einhaltung der Berufspflichten und
Mindeststandards berufsethischen Handelns ge-
fahrden.

5. Vertraulichkeit

Unternehmensberater behandeln alle internen Vor-
génge und Informationen des Klienten, die ihnen
durch ihre Arbeit bekannt werden, streng vertrau-
lich. Inshesondere werden auftragshezogene Un-
terlagen nicht an Dritte weitergegeben.

Unternehmensberater gewahren keinen generel-
len Konkurrenzausschluss. Uber einen speziellen
Konkurrenzausschluss werden in besonderen Fal-
len Absprachen getroffen.

Unternehmensberater halten sich fiir berechtigt,
Klientenlisten zu verdffentlichen, werden aber Kli-
enten nur dann als Referenz angeben, wenn sie
deren Zustimmung zuvor eingeholt haben.

6. Unterlassung von Abwerbung

Unternehmesberater bieten Mitarbeitern ihrer
Klienten werder direkt noch indirekt Positionen
bei sich selbst oder anderen Klienten an.

Unternehmensberater erwarten, dass auch ihre
Klienten wéahrend der Zusammenarbeit mit ihnen
mit keinem ihrer Mitarbeiter Einstellungsverhand-
lungen fiihren und ihre Mitarbeiter nicht abwerben.

Unternehmensberater verlangen von ihren Mit-
arbeitern, dass sie wahrend der Dauer der Klien-

Unternehmensberater BDU e.V.

tenbeziehungen keine Verhandlungen mit Klienten
iiber eine Einstellung fiihren, damit die Objektivitat
ihrer Arbeit gesichert wird.

Unternehmensberter nehmen keine sitten- und
wetthewerbswidrige Abwerbung von Mitarbeitern
anderer BDU-Mitglieder vor.

7. Fairer Wetthewerb

Unternehmensberater erbringen mit Ausnahme
der Erarbeitung und Abgabe von Angeboten keine
unentgeltlichen Vorleistungen, noch bieten sie Ar-
beitskréfte oder andere Leistungen zur Probe an.

Unternehmensberater achten das geistige Urhe-
berrecht an Vorschlégen, Konzeptionen und Ver-
offentlichungen anderer und verwenden solches
Material nur mit Quellenangabe. Unternehmens-
berater empfehlen bei sachlich-fachlicher Notwen-
digkeit nur solche Kollegen, deren Leistungsstand
ihnen bekannt ist, dabei und bei Kooperationen be-
vorzugen sie BDU-Mitglieder.

Unternehmensberater legen bei Kooperationen,
soweit es sich nicht um einen Kapazitdtsausgleich
handelt, gegeniiber den Klienten die Projektver-
antwortlichkeit sowie Art und Umpfang der Zusam-
menarbeit offen und klar dar.

8. Angemessene Preishildung

Unternehmensberater berechnen Honorare, die im
richtigen Verhaltnis zu Art und Umfang der durch-
geflihrten Arbeit stehen und die vor Beginn der Be-
ratungstatigkeit mit dem Klienten abgestimmt wor-
den sind.

Unternehmensberater geben Festpreisangebote
nur fiir Projekte ab, deren Umfang zu iiberblicken
ist und bei denen nach honorarpflichtigen Vorun-
tersuchungen Umfang und Schwierigkeitsgrad der
zu losenden Probleme prazise und fiir beide Ver-
tragsparteien iiberschaubar und verbindlich her-
ausgearbeitet worden sind.

Unternehmensberater prézisieren ihre Angebote
so, dass der Klient weil3, welche sonstigen Kosten
neben dem Honorar in Rechnung gestellt werden.

9. Seridse Werbung

Unternehmesberater verpflichten sich zu seridsem
Verhalten in der Werbung und der Akquisition und
prasentieren ihre Qualifikation einzig im Hinblick
auf ihre Féhigkeiten und ihre Erfahrung. Referenz-
schreiben werden nicht, auch nicht auszugswei-
se, verbreitet.

Unternehmensberater halten sich in ihren Darstel-
lungen {iber ihre Umsétze, Mitarbeiter, Tatigkeits-
bereiche etc. an den augenblicklichen Stand und
geben keine spektakuldren Zukunftsplane bekannt.
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Grundsétze des Bundesverbandes Deutscher

Unternehmensberater BDU e.V. fiir den Beruf

»Personalberater«

Prédambel

Neben den Allgemeinen Berufsgrundsétzen fir Unter-
nehmensberater gelten die ,Berufsgrundsétze fir
BDU-Personalberater” ergdanzend fiir alle Mitglieder,
deren Mitarbeiter, soweit diese einem Klienten Mit-
hilfe bei der Suche und Auswahl von Personal anbieten
oder leisten. Auf das Fiihren der Fachberufsbezeich-
nung ,BDU-Personalberater” kommt es dabei nicht an,
ebensowenig auf eine Mitarbeit im BDU-Fachverband
Personalberatung.

Die Suche nach Fach- und Fiihrungskraften ist eine
spezialisierte Dienstleistung, der im Rahmen der
Personalberatung besondere Bedeutung zukommt.
Dies gilt sowohl fiir die Personalsuche mittels Direkt-
ansprache (Executive Search) als auch fiir die Suche
tiber Personalanzeigen.

Tatigkeiten, die mit der Vertretung der Interessen

der Auftraggeber nicht vereinbar sind, diirfen nicht
Teil des Leistungsangebotes der BDU-Mitglieder sein.
Zu solchen Leistungen, die mit der Mithilfe bei Suche
und Auswahl von Fach- und Fiihrungskréften (Rekru-
tierungsberatung) unvereinbar sind, gehort insbeson-
dere die Platzierung Arbeitsuchender in deren Auftrag
gegen Entgelt (Vermittlung).

1. Umfang und Elemente eines Beratungs-
auftrages zur Mithilfe bei Personalsuche
und -auswahl

BDU-Personalberater werden nur im Rahmen eines
ihnen nachweisbar erteilten Beratungsauftrages tatig.

Die Mitgliedsfirmen sind verpflichtet, nur solche Per-
sonalberater und Mitarbeiter in der Abwicklung von
Beratungsauftragen einzusetzen, die professionelle
Arbeit, personliche Integritdt und Vertrauenswirdig-
keit erwarten lassen. Professionelle Arbeit liegt dann
vor, wenn unter Einhaltung der Kosten- und Zeitbud-
gets und Beachtung der Berufsgrundséatze ein optima-
ler Klientennutzen erreicht wird.

Es werden nur Beratungsauftrage iibernommen, fiir
deren Durchfiihrung die erforderlichen Fahigkeiten,
Kenntnisse sowie zeitlichen Kapazitdten vorhanden
sind. Die Projektleitung liegt stets in den Handen
eines Personalberaters, der gegeniiber dem Klienten
die Verantwortung fiir die Durchfiihrung des Auftrags
ibernimmt.

Es handelt sich bei Personalberatung nicht um eine
makelnde, vermittelnde Tatigkeit, sondern um eine
beratungsintensive Dienstleistung fir Unternehmen
mit dem Ziel eines langfristig befriedigenden Ergeb-
nisses.

Die bewéhrte Vorgehensweise umfasst folgende
wesentlichen Schritte:

m  Gespréache des fur die Durchfiihrung verantwort-
lichen Personalberaters mit dem Klienten zur
Erfassung der Problemstellung

m  Definition der zu besetzenden Position, Beschrei-
bung der unternehmerischen Zielsetzung und des
Anforderungsprofils

m Festlegung der Suchstrategie

m  Durchfiihrung der Kandidatensuche
(Anzeige und/oder die Direktansprache)
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m griindliche, qualifizierte Kandidatenbeurteilung
m umfassende und eingehende Referenzpriifung

m Unterstiitzung des Klienten wahrend der
Prasentation des bzw. der Kandidaten und bei
der Bewertung der Auswahlgespréche

m Beratung bei der Auswahlentscheidung und
dartiber hinaus.

2. Beziehungen zwischen Klient
und BDU-Personalberater

BDU-Personalberater nehmen nur Alleinauftrage an.

BDU-Personalberater kléren ihre Klienten vor der
Annahme eines Auftrags tiber potentielle Interessen-
konflikte sowie iiber jede Restriktion auf, die sich

fiir die Ausftihrung des Auftrags aus anderen Kunden-
beziehungen ergeben oder den Suchprozess beein-
flussen kdnnen.

Die Beratungsleistung wird im Auftrag nach Art,
zeitlichem und qualitativem Umfang sowie zu erwar-
tendem Ergebnis definiert. Die Hohe des Honorars,
ob Fest- oder Zeithonorar, wird eindeutig festgelegt.
BDU-Personalberater lehnen ein iberwiegend
erfolgsabhdngiges Honorar grundsétzlich ab.

BDU-Personalberater unterrichten ihre Auftraggeber
in regelmaBigen Abstanden tber den Fortgang

der Auftragsdurchfiihrung. Die Information muss so
geschehen, dass dem Auftraggeber die Mdglichkeit
durchfiihrungslenkender Weisungen verbleibt.

BDU-Personalberater sind verpflichtet, ohne zeitliche
Begrenzung alle im Rahmen eines Auftrags erhaltenen
Informationen vertraulich zu halten. BDU-Personalbera-
ter verpflichten auch ihre Klienten in gleicher Weise zur
vertraulichen Handhabung der erlangten Informationen.

Uber die in Betracht kommenden Kandidaten erstellt
der BDU-Personalberater nach intensiven personlichen
Interviews und gegebenenfalls anderen Selektions-
verfahren schriftliche Restimees tber den beruflichen
Werdegang sowie die jeweiligen Starken und Schwé-
chen sowie die Eignung fiir die ausgeschriebene Posi-
tion und leitet die Unterlagen dem Klienten zu.

BDU-Personalberater halten sich an Recht und Gesetz
zur Vermeidung sittenwidriger Abwerbung.

3. Beziehung zwischen
BDU-Personalberater und Kandidat

BDU-Personalberater verpflichten sich zu umfassender
und objektiver Darstellung der zu besetzenden Position
gegeniiber Kandidaten. Personalsuchanzeigen, die ein

BDU-Personalberater im Rahmen eines Suchauftrags

schaltet, miissen die Tatsache der Beauftragung sowie
die Anforderungen an Kandidat und Bewerbungsunter-
lagen klar erkennen lassen. Beschreibungen des Klien-
tenunternehmens und der zu besetzenden Position und
ihrer Konditionen miissen den Tatsachen entsprechen.
Ein BDU-Personalberater darf sich nicht an Stellenaus-
schreibungen beteiligen, die nur zum Schein erfolgen.

Der BDU-Personalberater wird einen qualifizierten und
interessierten Kandidaten nur nach einem griindlichen
personlichen Gesprach in das weitere Auswahlverfah-
ren einbeziehen.
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Der BDU-Personalberater hat sicherzustellen, dass
Unterlagen, die Kandidaten auf Veranlassung des
Personalberaters tibersandt haben, sorgféltig behan-
delt, vor Zugriffen Dritter und Unbefugter geschiitzt
und nach Beendigung des Stellenbesetzungsverfah-
rens dem Kandidaten unbeschadigt und unverziiglich
zurlickgereicht werden, soweit der Kandidat nichts
anderes wiinscht. Bei der Speicherung und Verarbei-
tung von Informationen tiber Kandidaten werden die
Datenschutzbestimmungen beachtet.

Informationen und Unterlagen von bzw. tiber Kandida-
ten werden, wenn diese direkt angesprochen wurden
oder dem Personalberater bereits bekannt waren, nur
nach ausdriicklicher Zustimmung des jeweiligen Kan-
didaten an den Klienten weitergegeben. Erfolgte die
Ansprache im Wege der Stellenanzeige, gilt die Zustim-
mung als gegeben, soweit der Kandidat bei der Uber-
sendung seiner Bewerbungsunterlagen keinen Sperr-
vermerk angebracht hat.

Uber den Eingang personlicher Unterlagen erhalt der
Kandidat umgehend eine Bestdtigung. Der Kandidat
wird in angemessenen Abstanden tiber den Stand des
Projektes, insbesondere dessen Abschluss unterrichtet.

Der BDU-Personalberater beachtet die besondere
Sorgfaltspflicht gegeniiber dem Kandidaten beim Ein-
holen von Referenzen. Die Einholung von Referenzen
darf dem Kandidaten nicht zum Nachteil oder Schaden
gereichen, inshesondere werden Referenzen beim der-
zeitigen Arbeitgeber nicht eingeholt, es sei denn, der
Kandidat hat hierzu ausdriicklich seine Zustimmung
gegeben.

BDU-Personalberater nehmen von Kandidaten weder
Honorar oder sonstige Entgelte entgegen noch verlan-
gen sie solche.

4. Verhalten gegeniiber Markt und Offentlichkeit

In der Darstellung ihrer Beratungsleistungen und in
der Akquisition von Auftréagen verpflichten sich BDU-
Personalberater zu Sorgfalt, Klarheit und Wahrheit.

Gegeniiber Klienten, Kandidaten und Dritten darf der
BDU-Personalberater nur auf deren ausdriickliches
Verlangen auf andere Personalberater Bezug nehmen,
wobei auch dann dulerste Zuriickhaltung geboten ist.

Im Umgang mit den Medien, inshesondere im Hinblick
auf Artikel und Interviews verpflichten sich BDU-Perso-
nalberater zur Diskretion. Die Vertraulichkeit der Tatig-
keit des BDU-Personalberaters verbietet es, Medien
die Namen von Klienten oder Kandidaten preiszugeben,
soweit nicht die jeweils Betroffenen ausdriicklich ihre
Zustimmung zur Namensnennung erteilt haben.




