O Personalmanagement Becdleutumng

Der qualifizierte und motivierte Mitarbeiter ist die Schltsselfigur im Wettbewerb am nationalen
und internationalen Markt.

Die geschaftspolitischen Zielsysteme der Unternehmen sind unter den heutigen und insbesonde-
re zukutnftigen Marktbedingungen nur erreichbar, wenn es gelingt, das vorhandene menschliche

Potenzial zu

=erkennen, zu
»entwickeln und optimal zu
"nutzen.
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\ Personalmanagement it

"Die gleichen Rohstoffe stehen allen zur Verfliigung, die
gleiche betriebliche Ausstattung wird jedem geliefert, der sie
bezahlen kann.

Die technische Entwicklung ist im Allgemeinen jedermann

zugangllch Arbeitskrafte konnen von jedermann zu unge-

fahr gleichen Bedingungen angeworben werden.

I

l Die gleichen Finanzierungsmittel werden jedermann zur
Verfugung gestellt, der ein entsprechendes Programm vor-

| legt und flr seine Durchfuhrung gerade stehen kann.

Der Unterschied zwischen dem einen und dem anderen
Unternenmen besteht nur in der Menschenflihrung und
in der Menschenauswahl."

Alfred Pritchard Sloan junior (ge-
boren 23. Mai 1875, New Haven,
Connecticut, gestorben 17. Febru-
ar 1966 ) war von 1923 bis 1937
der Prasident von General Motors.

Alfred P. Sloan, Prasident General Motors 1946
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:ffffj\ Personzlmanagement - verancerte Aniorderungen

Wandel der Umwelt

Geanderte Mitarbeiteranforderungen

» Zunehmender Komplexitatsgrad

Systemisches Denken

» Zunehmende Geschwindigkeit des Wandels

Erh6hte Anpassungs- und Entscheidungsge-
schwindigkeit

» |[nternationalisierung der Geschaftsbezie-
hungen bzw. Markte

Kompetenzen im internationalen Geschéfts-
verkehr, Sensibilitat fir andere Kulturen und
Marktverhaltnisse

= \Wertewandel

Respekt und Toleranz gegentber anderen
Menschen und Kulturen

» Verkirzung der Produktlebenszyklen

Erhohte Risikobereitschaft und Innovations-
freudigkeit

» Verkirzung der Nutzungsdauer bestehender
Marktnischen

Intensivierung der Marktbeobachtung, Entwi-
ckeln neuer Ideen
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pré “\” Persenalmanagement Alterungspyramide
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Eine ,,Alterspyramide“ wird im Jahre 2050 in Deutschland
nicht mehr vorhanden sein.
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Q. Persenalmanagement  Personalpoliil

Unternehmenspolitik

A v l v v

Personalpolitik Produktpolitik Finanz‘politik Absatzpolitik | | ........ -Politik

,, ,, l l

Grundsatze Lohnpolitik Sozialpolitik Forderpolitik | | ..........

Die Personalpolitik ist grundséatzlicher Ausgangspunkt fur das Personalmanagement eines Unter-
nehmens. Es werden daflr personalpolitische Grundsatze (auch als Fuhrungsleitbild bezeich-
net) festgelegt. In diesen Grundsatzen kdnnen enthalten sein:

» Formulierung von Fuhrungsleitlinien

» Richtlinien zur Mitarbeiterférderung

* Prinzipien der Nachwuchsentwicklung

» Festlegung von Richtlinien zur Personalauswabhl
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O Personalimanagemment

Mauptziela

Personalmanagement

l

wirtschaftliche Ziele

l

soziale Ziele
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O Personalimanagemment

Beispiele fur wirtschaftliche Ziele:

» Personalkostenreduzierung pro Mitarbeiter

» allgemeine Kostensenkung durch Stellenabbau
= gqualifikationsbezogener Mitarbeitereinsatz

= Steigerung der Mitarbeiterleistungen

» FOorderung und Nutzung der Kreativitat und Erfahrungen der Mitarbeiter.
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O Personalimanagemment soziale Ziele

Die sozialen Ziele — auch humanitare Ziele genannt — sind auf die Menschen im Un-
ternehmen gerichtet, d.h. auf die Umstande unter denen die Arbeit zu leisten ist.

Soziale Ziele kdnnen sein:;

.......................................................................................................................................................................................................................................................

= Arbeitsplatzgestaltung

Arbeitszeitgestaltung

Motivierende Entlohnung

Fordernde Personalentwicklung

Motivierende Personalftihrung

.......................................................................................................................................................................................................................................................
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O Personalimanagemment
Besencerielten es Persenalmanagements im U

» Handwerkliche Unternehmen sind mit inrer Tatigkeit nach wie vor arbeitsintensiv;

= Bedeutung der einzelnen Arbeitskraft ist hoher, Ausfall und Einarbeitung verursachen Kom-

plikationen;

= Arbeitskraft ist — insbesondere bei Leistungen beim Kunden — Aushangeschild des Betrie-

bes. Er wirbt unmittelbar flir seinen Betrieb;

» Unternehmer ist ,Generalist”, d.h. er muss neben einer Vielzahl andere Aufgaben auch das

Gebiet ,Personalwesen” mit erfullen;

» Kontakt zwischen Unternehmer und Mitarbeiter ist unmittelbar. Auftretende Fragen und Prob-

leme konnen schnell geklart werden;

= Eigentum, Leitung und Mitarbeit im Leistungsprozess fallen haufig zusammen;

= Kurze Leitungs- und Informationswege ermdglichen schnelle Entscheidungen und ihre

Durchsetzung.
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<’f7ffﬁ\ Persenalmanagement Handlungsfelder (1)

Personalplanunq

Ist ein Teilbereich der Unternehmensplanung. Kernaufgabe ist es, zu ermitteln, welche Anzahl
von Mitarbeitern mit welcher Qualifikation zu welchem Zeitpunkt an welchem Ort bendtigt wird.

Personaleinsatzplanung

diese Planung hat operativen Charakter, d.h. der Planungszeitraum ist relativ kurz. Zumeist ist
es notwendig, fur geplante/ vorliegende Auftrage eine Planung der bendétigten Arbeitskrafte
vorzunehmen, um keine zeitlichen Uberschneidungen mit anderen Auftragen hervorzurufen.

Personalbeschaffung

nach erfolgter Personalplanung werden Mal3nahmen der Personalbeschaffung ergriffen. Es kann
zwischen interner und externer Personalbeschaffung unterschieden werden.

Personalentwicklung

Ziel der Personalentwicklung ist es, die Fahigkeiten und Fertigkeiten der Mitarbeiter zu erhalten
und zu fordern. Das ist besonders in Zusammenhang mit den rasanten technologischen und
technischen Veranderungen zu bertcksichtigen.
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<’f7ffﬁ\ Personelmenagement Handlungsielder (2)

Personalentlohnunq

Sie setzt Vergutungsmodelle um, die auf die jeweilige Stelle und deren Anforderungen zuge-
schnitten sind.

Personalfihrung

bedeutet Menschen zu fiihren, sie zielgerichtet dazu zu bewegen, Aufgaben motiviert zu tber-
nehmen und erfolgreich durchzuflihren. Dabei werden verschiedene Fuhrungsstile und Fihrungs-
instrumente sowie Managementmethoden angewendet.

Personalabbau

hat die Aufgabe, einen Personalliberhang durch Personalabbau zu beseitigen. Man kann zwi-
schen internem und externem Personalabbau unterscheiden. Beim internen Personalabbau wer-
den Personaliiberkapazitaten abgebaut ohne den Personalbestand zu verringern. Beim externen
Personalabbau wird der Personalbestand reduziert.
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O Personalimanagemment

O
Personalmanagement - Zyklus =T 1]
Unternehmen
Wirtschaftliche Ziele soziale Ziele
Einstellung » Fuhrung [« » Unternehmensziele
| ' '
Verwaltung Bedarf
Entlohnung I 1
Beschaffung Abbau
Auswahl |«
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<fff§‘=\ Persenglmanagement Persenalplanung

Sie hat Ziele und MalRnahmen festzulegen, damit zur
» richtigen Zeit am
= richtigen Ort die
= richtigen Mitarbeiter
» in der erforderlichen Anzahl

zur Verfigung stehen.

Einige spezielle Aufgaben der Personalplanung sind:
= Beschaffungsplanung
= Personalkostenplanung
» Personalentwicklungsplanung

....................................................................................................................................................................................................................................................

Ausgangspunkt der Personalplanung ist immer eine Personalbedarfsanalyse.
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iff;\ Personalmanagement Personalbecarisanalyse

Es werden folgende Personalbedarfsanalysen unterschieden:

Art Unterscheidung Beispiel
= guantitativ = Neubedarf = FlUr neue Filiale
» Zusatzbedarf = FUr Produktionserweiterung
» Ersatzbedarf » Bei Kiindigung, Versetzung
= gualitativ = Ungelernte » FiUr Gelegenheitsarbeiten
= Angelernte = Hilfskrafte flr Lager
= Ausgebildete » Kaufleute, Facharbeiter
» Hochqualifizierte = Spezialisten
= Qdrtlich * Innerbetrieblich = Verwaltung, Fertigung
= aul3erbetrieblich = Aul3endienst
= zeitlich Stellenausbau Eroffnung Filiale zum 1.Juli

Stellenabbau
Fluktuation
Ausfallzeit

Auslagerung von Bereichen
KUndigung durch Mitarbeiter
Wehrdienst, Elternzeit
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affﬁ‘\ Persenalmanagement [Persenalbedarisarten

Personalbedarfsart

Erlauterung

= Ersatzbedarf

Ergibt sich durch ausscheidende Mitarbeiter (Kindigung, Entlassung,
Mutterschaft, Wehrdienst)

» Neubedarf Bei Kapazitatserhéhungen

» Mehrbedarf Erforderlich durch gesetzliche Regelungen, z.B. Fachkraft fir Arbeits-
sicherheit, bei Arbeitszeitverklirzungen u.a.

= Zusatzbedarf Fur Springer als Reserve bei Personalausfallen, Urlaub Krankheit

= Nachholbedarf |Fur bisher geplante, aber noch unbesetzte Stellen
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<fffﬁ‘\ Personalmanagement — Becarisermitlung

Zeile Bezeichnung
Gegenwartig vorhandenen Stellen
+ Anzahl neuer Stellen im Planungszeitraum
- Anzahl entfallender Stellen im Planungszeitraum
= Bruttopersonalbedarf am Planungsstichtag

ArIWNPF

Gegenwartiger Personalbestand
- bekannte und erwartete Personalabgange
+ bereits feststehende Personalzugange
= fortgeschriebener Personalbestand

0 INO| Ol

9 Bruttopersonalbestand (Zeile 4)
10 |- fortgeschriebener Personalbestand (Zeile 8)
11 |= Nettopersonalbedarf
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O Personalmanagement

vereinfacht:

1 Bruttopersonalbedarf
2 |- Personalbestand

3 |+ Abgéange

4 |- Zugange

5

= Nettopersonalbedarf
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O Personalmanagement

Der Personalbedarf kann sich aus folgenden Bedarf zusammensetzen:

Personalbedarf

l

Einsatzbedarf

Der Einsatzbedarf ergibt sich
aus der geplanten Produktion
des Unternehmens.

1

Reservebedarf

Ein Reservepersonalbedarf
kann erforderlich sein, um die
erfahrungsgemal auftretenden
Auftragsspitzen oder Fehlzei-
ten wie Krankheit, Urlaub, Mut-
terschutz, u.a. zu kompensie-
ren.

Fur die Ermittlung des Einsatz- und Reservepersonalbedarfes kdnnen verschiedene Methoden

angewendet werden.
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Planungsmethocen

O Personalmanagement

Planungsmethoden

A 4

A 4

Stellenplanmethode

Kennzahlenmethode

Planung nach Arbeits-
studien

Stellenplanmethode

far Arbeitsplatze wie Haus-
meister oder Pfortner. Es
konnen keine Leistungskenn-
zahlen zur Berechnung ver-
wendet.

Diese Methode sollte nur in
Ausnahmefallen Verwendung
finden, da hiermit unprodukti-
ve Arbeitsplatze geschaffen
werden.

Kennzahlenmethode

Verwendung konkreter
Planzahlen des Unter-
nehmens z.B. Umsatz pro
Jahr und Kennzahl Um-
satz pro Mitarbeiter pro
Jahr oder Leistung pro Ar-
beitszeit (z.B. gm/ Std
Fliesen legen u.a.)
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O Personalmanagement  [{ennzahlenmefiode

Belsplel Kennzahlenmethode Holzbauunternehmen

1. Brutto-Personalbedarfsermittiung

Ein Holzbauunternehmen plant die Produktion von 900 Einheiten. Pro Einheit wurde eine Pro-
duktionszeit von 8 Stunden ermittelt. Die durchschnittliche monatliche Arbeitszeit pro Mitarbeiter
betragt 155 Stunden. FUr urlaubs-, krankheits- oder maschinenausfallbedingte Zeiten wird ein
Zuschlag von 14 % berechnet (Reservebedarf).

Berechnung des Brutto-Personalbedarfes:

......................................................................................................................................................................................................................................

%Einsatzbedarf = (900 Einheiten x 8 Stunden) / 155 Stunden = 46,45 Mitarbeiter

%Reservebedarf = Zuschlag 14 % von 46,45 = 6,5 Mitarbeiter

.....................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................

%Brutto-PersonaIbedarf gesamt = 46,45 + 6,5 = 52,95

H

= 53 Mitarbeiter

....................................................................................................................................................................................................................................
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iffﬁ‘\ Persenalmanagement Ermiiung des Nettobedaries

2. Ermittlung des Nettobedarfes
Nach der Berechnung des Brutto- Personalbedarfes kann die Ermittlung des Nettopersonalbe-
darfs wie folgt vorgenommen werden:

Zeile Bezeichnung Holzbau
1 Gegenwartig vorhandenen Stellen 49
2 |+ Anzahl neuer Stellen im Planungszeitraum 4
3 |- Anzahl entfallender Stellen im Planungszeitraum 0
4 | = Bruttopersonalbedarf am Planungsstichtag 53
5 Gegenwartiger Personalbestand 49
6 |- bekannte und erwartete Personalabgange -6
7 |+ bereits feststehende Personalzugéange +5
8 |=fortgeschriebener Personalbestand =48
9 Bruttopersonalbestand (Zeile 4) 53
10 |- fortgeschriebener Personalbestand (Zeile 8) - 48
11 |= Nettopersonalbedarf =5
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O Personalmanagement

oder vereinfacht:

1 Bruttopersonalbedarf 53
2 |- Personalbestand - 49
3 |+ Abgange +6
4 |- Zugange -5

5 |= Nettopersonalbedarf =

3. Auswertung
Ist der Nettopersonalbedarf grofRer Null besteht ein Beschaffungsbedarf, ist er hingegen klei-
ner Null besteht ein Bedarf, das Personal zu reduzieren (Personalabbau).

Schlussfolgerung:
Das Unternehmen hat ein Fehlbestand von 5 Mitarbeitern, die zu beschaffen sind.

Dipl.-Ing. (FH) R. Wagner - Controller und Betriebswirt (HWK) | Personalmanagement Folie 23




%

<ff§‘\ Persenalmanagement Obung ./

Ubung Ermittlung Personalbedarf

Ein Metallbauunternehmen beschaftigt z. Z. 20 Dreher, 15 Fraser und 10 Werkzeugmacher.
Wegen Veranderungen in Leistungsprogramm

(entsprechend der Umsatzplanung des Unternehmens) werden

iIm kommenden Jahr 23 Dreher, 17 Fraser und 7 Werkzeugmacher benotigt.

Reservebedarf wir aus Kostengriinden nicht geplant. Altersbedingt scheiden nachstes Jahr 1
Werkzeugmacher und 1 Dreher aus. Ein Werkzeugmacher hat zum 31.01. des nachsten Jahres

gekundigt.

Letzte Woche wurde mit einem Bewerber ein Arbeitsvertrag geschlossen, so dass er zum 01.01.
nachsten Jahres seine Tatigkeit als Dreher aufnimmit.

Aufgabe:
Berechnen Sie den Nettopersonalbedarf fiir die einzelnen Tatigkeitsbereiche zum 01.01. des
folgenden Jahres, welcher zu beschaffen oder abzubauen ist!
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O Personalmanagement

LOosung:
Dreher Fraser Werkzeugmacher
Bruttopersonalbedarf 02 23 17 7
- Personalbestand 01 20 15 10
+ Abgéange 1 0 2
- Zugange 1 o) 0
= Nettopersonalbedarf 02 3 2 -1
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i’fi‘\ Personalmanagement Branchenverglelchszallen

Bei der Personalbedarfsplanung sollten Branchenvergleichszahlen zur Kontrolle verwendet wer-
den, damit ein Aufblahen des Betriebes vermieden wird.

Leistungskennzahlen aus Betriebsvergleich Installateur- Heizungshandwerk Schleswig-
Holstein 20XX

Gruppe | Gruppe Il Gruppe Il
Pro- Kopf- Leistung! des Gesamtbetriebes in 86.602 83.871 85.142
Euro
Handwerkliche Pro- Kopf- Leistung in Euro 134.415 124.773 124.414
Beispiel :

In einem Sanitdrhandwerksbetrieb waren 20XX 4 Beschaftigte tatig. An Umsatzerlésen wurden
360.000 € erzielt. Prufen Sie, ob die Anzahl der Mitarbeiter zu hoch war!

L Unter Leistung werden hier die Umsatzerlose aus Verkauf von Lohnstunden, Material und Fremdleistungen verstanden.
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O Personalmanagement

...............................................................................................................................................................................................................................................................
“

360.000 € / 4 Beschaftigte = 90.000 € Pro- Kopf-Leistung.

Das Unternehmen hatte nicht zuviel Mitarbeiter beschéftigt, da die erreichte Pro- Kopf- Lelstung
: sogar hoher als der Branchendurchschnitt von 86.602 € lag.

...............................................................................................................................................................................................................................................................

| Dipl.-Ing. (FH) R. Wagner - Controller und Betriebswirt (HWK) | Personalmanagement Folie 27




<fff§‘=\ Personalmanagement Arbelftsstucien

In vielen Gewerken liegen Richtsatzkataloge vor. Diese Zeitwerte wurden durch so genannte
Multimomentaufnahmen, Frequenzstudien oder Zeiterfassung ermittelt.

Fallbeispiel Personalplanung mit Multimomentaufnahme

Zur Erreichung seiner Umsatzziele plant die Baustoffhandel GmbH, jeden Tag im Durchschnitt
32 Stunden Verkaufsgesprache bei einem 8-Stunden-Tag zu fuhren. Um die erforderliche An-
zahl von Sachbearbeitern im Vertrieb zu ermitteln, sollen die Ergebnisse einer Multimomentauf-
nahme verwendet werden. Dazu wurde in der Baustoffhandel GmbH durch unregelméafige Be-
obachtung von 10 Sachbearbeitern in der Vertriebsabteilung Gber einen langeren Zeitraum hin-
weg folgende vereinfachte Tatigkeitstbersicht erstellt:

Tatigkeit Zahl der Beobachtungen | in %

= Post bearbeiten 600 10
= Angebote schreiben 900 15
» Telefonate mit Kunden 900 15
» Zeitungen und Internet auswerten 300 5
= Auftrage Uberwachen 1.200 20
= Verkaufsgesprache fuhren 1.500 25
= Sonstiges 600 10
Summe 6.000 100
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i’ff}\ Personzlmanagement Befspiel Arbeftsstudien

Aufgabe:
Ermitteln Sie die erforderliche Anzahl von Sachbearbeitern!

LOosung:

Anteil der Verkaufsgesprache pro Sachbearbeiter pro Arbeitstag laut Multimomentaufnahme:
=25%,

das entspricht 2 Stunden bei einem 8-Std- Arbeitstag.

Damit ergibt sich:

32 Stunden / 2 Stunden/Mitarbeiter = 16 Mitarbeiter
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O Personalmanagement

Ubersicht Personalplanungsmethoden

Planungsmethode |Beschreibung

Es wird haufig auf die Verwendung von Kennzahlen zu-
Kennzahlenmethode | rickgegriffen, so z.B.:

= Arbeitsproduktivitat allgemein

Jahresumsatz pro Verkaufer

Kundenfrequenz

Geschaftsvorfalle pro Buchhalter bzw. Bearbeiter
Anzahl von Telefonanten im Callcenter

Umsatz pro Mitarbeiter pro Jahr

Arbeitszeit pro Erzeugnis (z.B. Anfertigen eines Gelan-
ders in der Metallbauwerkstatt) bzw. Leistung pro Ar-
beitszeit (z.B. gm/ Std Fliesen legen u.a.)
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O Personalmanagement

Stellenplanmethode | Sie wird vor allem dann verwendet, wenn die Stellenbeset-
(Arbeitsplatzmethode) | zung vom Produktionsergebnis unabhangig ist, d.h. vor al-
lem in verwaltenden/ dispositiven Bereichen. Es kdnnen
also keine Leistungskennzahlen fur die Ermittlung verwen-
det werden.
Dazu sind im Stellenplan neben den produktiven Stellen
ausreichende Verwaltungsstellen zu bericksichtigen.
Beispiele:

= Hausmeister

= Pfortner

= Kraftfahrer

» Dispatcher
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O Personalmanagement

Fur bestimmte Tatigkeiten und Arbeiten liegen aufgrund von
Arbeitsstudien Zeitwerte vor, die fur die Ermittlung des er-

Planung aufgrund
forderlichen Personalbedarfes verwendet werden kdnnen.

Arbeitsstudien

Die Berechnungen werden auf der Basis von
* Multimomentaufnahmen,
* Frequenzstudien oder ermittelten
= Zeitvorgaben (REFA)

durchgefthrt werden.

Folie 32

Personalmanagement

| Dipl.-Ing. (FH) R. Wagner - Controller und Betriebswirt (HWK) |




O Personalmanagement
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O Personalmanagement

Kennzahlen

Personalkostenanteil =

Summe Personalkosten

Gesamtkosten (alternativ: Gesamtumsatz)

Gehaltsdurchschnitt =

Summe der Bruttogehalter (alternativ: LOhne)

Summe der Angestellten (alternativ: Arbeiter)

Personal Soll/Ilst =

Verfligbares Personal

Bendtigtes Personal

Fluktuationsrate =

Anzahl Abgénge

Anzahl Mitarbeiter

Krankenstand = Summe Krankheitstage
Summe Arbeitstage
Uberstundenquote = Anzahl geleistete Uberstunden

Sollarbeitszeit

Personalnebenkostenanteil =

Personalnebenkosten

Summe Personalkosten

Dipl.-Ing. (FH) R. Wagner - Controller und Betriebswirt (HWK)
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O Personalmanagement

Beschaftigtenstruktur =

Anzahl Angestellte (bzw. Arbeiter, Auszubildende)

Gesamtzahl Beschaftigte

Ausbildungsquote =

Anzahl fortgebildete Mitarbeiter

Gesamtzahl Mitarbeiter

Tellzeitquote =

Tellzeitmitarbeiter

Gesamtzahl Mitarbeiter (bzw. Vollzeitmitarbeiter)

Dipl.-Ing. (FH) R. Wagner - Controller und Betriebswirt (HWK)
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<fo\ Persenalmanagement Beschaiiung - Recrulting

Der Rekrutierungsprozess kann folgende Teilprozesse umfassen:

» Personalgewinnungsplanung

= Festlegung der Anforderungen

» Genehmigung der Stellenbesetzung

= interne Stellenausschreibung

= externe Stellenausschreibung

= Bewerbermanagement

» Fdhren und Organisation der Vorstellungsgesprache

= pei Notwendigkeit Organisation und inhaltliche Planung von ACs

= Vertragsvorbereitung und -abschluss
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i‘ff}\ Personalmanagement — Verbereitung Beschafffung

Bevor wir jedoch die Beschaffung starten kdnnen, sind weitere Punkte zu klaren:

» Festlegung von Mindestanforderungen (Fach- und Sozialkompetenz u.a.) an Bewerber
» Festlegung der Art des Beschaffungsweges
» Festlegung von Beurteilungskriterien fur eingehende Bewerbungen

» Festlegung von Auswabhlrichtlinien flr Bewerberauswahl

< v /’AB
~ A —’—/ R
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O Personalmanagement Beschaffungswege

Die Personalbeschaffung kann tber verschiedene Wege erfolgen, dabei wird grundséatzlich un-
terschieden in;

Personalbeschaffung
I

A 4

interne Beschaffung externe Beschaffung
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O Personalmanagement

interne Beschaiiung

interne Personalbeschaffung

Personalentwicklung

L1

Versetzung

Zuweisung anderer Arbeitsbereich

Anweisung Mehrarbeit

1
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<ff§‘\ Persenalmanagement

W@W{E@UH@ eer internen Beschaiiung

e Erdffnung von Aufstiegschancen;

e starkere Bindung an den Betrieb;

e geringere Beschaffungskosten;

e gute Kenntnis der Qualifikation des Mitarbeiters;
e Einhaltung des betrieblichen Lohnniveaus,

e schnellere Stellenbesetzungsmaoglichkeit;

Motivation fur die Mitarbeiter

Einstiegsmaoglichkeiten fir Nachwuchskrafte werden frei;
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O Personalmanagement

Nacheelle cer Mternen Beschatiung

= weniger Auswahlmaoglichkeiten

» gegebenenfalls hohe Fortbildungskosten

= zu starke kollegiale Bindungen (Sachentscheidungen werden ,kumpelhaft®)

= kaum neue Arbeitskrafte, kein ,frisches Blut"

» Gefahr der ,Vergreisung“ des Unternehmens.

* FOorderung der sog. ,Betriebsblindheit". :

» Enttduschung von Kollegen, besonders beim Aufrlicken in Vorgesetztenpositio-
nen, evtl. auch Spannungen und Rivalitat (Neid bzw. Demotivation). .

» Versetzung l6st den Bedarf quantitativ nicht; die interne Rekrutierung zieht meis-é

tens eine Aul3enrekrutierung nach sich.
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<;’fﬁ‘=\ Personalmanagement externe Beschaliung

Es sind im Wesentlichen folgende externe Beschaffungswege zu unterscheiden,
wobeil in der Praxis auch mehrere Optionen in Anspruch genommen werden kdnnen:

. Stellenanzeige

. Arbeitsagentur/Jobcenter

1

2

3. Personalleasing

4. Private Arbeitsvermittler
5

. eCruiting (Beschaffung im Internet)
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O Personalmanagement

Vortelle cer @diernen Beschaiiung

= grofRere Auswahl

» Verminderung von Betriebsblindheit

= Moglichkeiten des Qualifikationsvergleich interner und externer Mitarbeiter,

= geringe Fortbildungskosten

» Vermeidung des Kettenreaktionseffektes (Neubesetzung der innerbetrieblich

frei gewordenen Stelle)
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O Personalmanagement

Nachtelle cer externen Beschaiung

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

» Relativ h6here Beschaffungskosten durch Auswahl und Vergleich oder
Einschaltung von Dienstleister. '

» Das Risiko einer Fehlbesetzung ist hdher.

» Es kdnnen Eingliederungsschwierigkeiten auftreten.

» Gefahr, dass der Bewerber die Erwartungen nicht erfillt.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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<fffﬁ‘=\ Personalmanagement E-Recruiting

Die Personalbeschaffung wird heute von den E-Recruiting-Kanalen dominiert:

= 87 Prozent der offenen Stellen werden auf der eigenen Unternehmens-Webseite

und

* 61,2 Prozent in Internet-Stellenb6rsen ausgeschrieben im Vergleich zu

| . 20,2 Prozent in Printmedien.
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arbeitsagentur.de/nn_27794/zentraler-

Bundesagentur
fiir Arbeit

Arbeitskraftebedarf
| Arbeitsmarktinformationen
| Ausbildung
| Finanzielle Hilfen
| Newsletter-Service
Rechtsgrundlagen

‘Sozialversicherung

2 BmU-WiFa - Spiegel i eBay 3 FAZ A Focus B haufe M Kundenlogin %2 KURSNET &

Burgerinnen & Burger MYnGEHEINEGY  Institutionen  Formulare  Partner vor Ort  Pressi

Startseite » Unternehmen Druck-

ontent/A01-Allgemein-Info/40 16-Infomanagement/Allgemein;

html

BmU GmbH % BZ (C Conrad Bk Die
Impressum

® outlook-Mail 4 Polin £ rowa Back & WEB.DE W Wikipedia [
ranstaltungen  Uberuns — Karrier v Mobil  Inhalt

ansicht

Der Arbeitgeber-Service — Ihr Partner am Arbeitsmarkt

LR

i

lhre personliche Ansprechpartnerin bzw. lhr personlicher Ansprechpartner

Professionelle Beratung und Unterstiitzung fiir alle Personaldienstleistungen aus einer Hand —

schon ab dem ersten Kontakt. Dazu gehéren auch alle Anliegen in Zusammenhang mit Betriebsnummern,
die fiir das Meldeverfahren der Sozialversicherung erforderlich sind.

Der Arbeitgeber-Service der Bundesagentur fiir Arbeit bietet ein
umfassendes Dienstleistungsangebot an, das speziell auf die
Bediirfnisse von Unternehmen ausgerichtet ist — schnell,
kompetent und zuverlassig. Er vermittelt passende Fachkrifte,
gibt finanzielle Unterstiitzung und berit zu allen Fragen rund um
Qualifizierung von Beschiftigten. Und das kostenfrei an iiber 600
Standorten in Deutschland. Alle Vorteile auf einen Blick...

Unmittelbare Erreichbarkeit

Sie erreichen den Arbeitgeber-Service bundesweit persénlich an tiber 600 Standorten oder telefonisch
unter der Servicerufnummer fiir Arbeitgeber 0800 4 5555 20

(Der Anruf ist fiir Sie gebiihrenfrei.).

Schneller, kompetenter und zuverlassiger Service

Der schnellste Weg zum geeigneten Auszubildenden oder Mitarbeiter — mit einer auf lhre Anforderungen
und Wiinsche abgestimmten Arbeits- und Ausbildungsstellenvermittiung. Nutzen Sie auch unsere
JOBBORSE und greifen Sie auf den bundesweiten Bewerberpool zu.

Branchenkompetenz
Wir beobachten und analysieren fiir Sie Marktveranderungen auf dem nationalen und regionalen
Arbeitsmarkt und informieren Sie liber aktuelle Trends, Entwicklungen und tiber Neuerungen.

Umfassende Beratung
Gemeinsam mit lhnen entwickeln wir auf Ihre Bediirfhisse abgestimmte Dienstleistungsangebote
und beraten Sie zu Arbeitsmarkt- / Ausbildunas- oder Personalthemen
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S Persenalmanageme:

) Bml-wiFa B Spiegel B eBay ¥ FAZ B Focus [ haufe M Kundenlogin 2 KURSHET B Qutook-Mal 4 Polin £ rowa Back & WEB.DE W wWikipedia ||

Bmu GmbH B BZ CCOII
Kaontakt ranstaltungen Uber uns T ohil Inhalt TIPrESsSUMm English Frz

Bundesagentur
fir Arbeit

Biirgerinnen & Biirger Unternehmen Institutionen MJJiplllElY Partner vor Ort Presse

Druck-
ansicht

Startseite » Formulare

Formulare far Blrgerinnen & Blrger Formulare

Formulare for Unternehmen Vordrucke der Bundesagentur fiir Arbeit - sortiert nach Zielgruppen
und Themenbereichen.

Formulare fur Institutionen
Die Bundesagentur fur Arbeit bietet |hnen fir die verschiedensten

Themenbereiche Vordrucke zum Download an. Die Formulare sind nach
Zielgruppen und Themen sortiert. Auf den jeweiligen Themen-Seiten \
finden Sie auch Anleitungen und Merkblatter mit wichtigen E d
Ausfullhinwieisen . o W |

Formularseiten-Ubersicht
Fir Blirgerinnen & Bilirger | Fiir Unternehmen Fir Institutionen
Antragspflichtversicherung Altersteilzeit Aktivierung und berufliche Eingliederung
Arbeitslosengeld Arbeitgeberangelegenheiten| Arbeitgeberangelegenheiten
Arbeitslosengeld 11 Arbeitnehmeriberlassung Vermittiungsgutschein
Arbeitslosengeld international| Entlassung / Streik Weiterbildung
Insolvenzgeld Genehmigungsverfahren
Kindergeld Haushalthilfen
Kinderzuschlag Insohenzgeld
Menschen mit Behinderung Internationaler Arbeitsmarit
Weiterbildung Kurzarbeitergeld

Menschen mit Behinderung

Qualifizierung

Vermittiungsauftrage

Yermittlungsgutschein
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' Personalmanagement

£ Arbeitskraftebedarf - www.arbeit,., = I N ICBBORSE der Bundesagentur f., x I + I

. |<5£' Jjobboerse arbeitsagentur.de/vam JB/fstartseite.htmlPkgr=ag

O BmU-wiFa B Spiegel B eBay ¥ Faz A Focus B haufe M Kundenlogin /2 KURSMET B Outiook-Mal 4 Polin 23 rowa Back @& WEB.DE W Wikipedia || BmUGmbH % BZ €

Q Bundesagentur fir Arbeit sprache| Deutsch v |[Andern|  Startseite | Kontakt | Nutzun

J O B B O R S % 3.042.778 Bewerberprofile 748.135 Stellen 216.337 Ausbildungsstellen stand:1s.07.2013
Moch nicht bei der JOB SE registriert?

Meine JOEBORS

Fir Arbeitgeber

» Stellenangebot erfassen

» Personalbedarf melden

» Ihr Unternehmen in der JOBBORSE prasentieren
» Bewerber verwalten

Finden Sie den passenden Bewerber

* Sie suchen  [@| v
Suchbegriff(e) ||| |
Arbeitsort  [@| |

Suchen Enseiterte Suche
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N Persenalmanagement

jobboerse. arbeitsagentur.defvam IB bewerberFinden. htmiPexecution=e1s 18d_6827794_p=1 cl|Q-

O BmU-wWiFa B Spiegel B eBay ¥ FaZ [ Focus [ haufe M Kundenlogin /2 KURSNET &Y Outiook-Mal 4 Polin B4 rowa Back & WEB.DE W Wikipedia | BmU GmbH % BZ C Corrad Px Die Bastelecke ™8 CB Funk Portal BN BwL online EH ele

(»‘-‘ Bundesagentur fir Arbeit sprache|Deutsch |~ ||Andern| Startseite | Kontakt | Nutungsbedingungen | Datenschutz | Impressum | Inhalt | Hife

J O B B O R S E} 3.042.778 Bewerberprofile 748.135 Stellen 216.337 Ausbildungsstellen stand:19.07.2013
ORSE Moch nicht bei der JOBBORSE registriert?

< Zurtick zur Startseite Seitenhilfe & Druckansicht

Meine JOBB

Ergebnisse lhrer Regionensuche - nur Fachkrafte, Brandenburg, Deutschland

vy | Eemem e Suelie naen Naurer in Brandensurg

@ Hinweis
- i lrer auph@_mrage wurden mehr als 200 Ergebnisse gefunden. Nachfolgend kénnen lediglich 200 Treffer angezeigt werden. Durch Anderung der Suchkriterien kénnen Sie eine gezieltere Suche ausfithren und
- dadurch die Ergetﬁsrmgaferéndem.

\

1-10von 200 Suchergebnissen Anzahl Ergebnisse pro Seiter 10| 20150 KH <) Seite 1 von 20 &= (04

Uhereinstimmung & = Tite berprofils ; ber Arbeitsort aw Verflighar ab & Clele aw

uuuuu Maurerfin - Restaurierungsarbeiten  Bewerber anonymisiert 14772 Brandenburg an der Havel sofort arbeitsagentur.de o
el Maurerfin - Restaurierungsarbeiten  Bewerber anonymisiert 15757 Halbe sofort arbeitsagentur.de o
uuuuu Maurerfin - Restaurierungsarbeiten  Bewerber anonymisiert 03119 Welzow sofort arbeitsagentur.de o
uuuuu Maurerfin - Restaurierungsarbeiten  Bewerber anonymisiert 14797 Kloster Lehnin sofort arbeitsagentur de o
el Maurerfin - Restaurierungsarbeiten  Bewerber anonymisiert 12529 Schonefeld bei Berlin sofort arbeitsagentur.de o
uuuuu Maurerfin Bewerber anonymisiert 15230 Frankfurt (Oder) sofort arbeitsagentur de o

Dipl.-Ing. (FH) R. Wagner - Controller und Betriebswirt (HWK) | Personalmanagement | Folie 49




i,

CONAL

A Personalmanagement  Private Arbeltsvermiftier

[ Private Arbeitsvermittung | + |

€ 3 |r_z; i, maria-amato. de/private-arbeitsver mitdung.hitml

12 BmU-vviFa B4 Spiegel B eBay ¥ FAZ B Focus B haufe M Kundenlogin 2 KURSNET BF Outlook-Mall £ Polin B3 rowa Back & WEB.DE W wikipedia I} BmU GmbH % BZ (€ Corrad Bx Cie Bastelecke ™ CB Funk P

MAtO Time-Job & Service GmbH

den sich hier: mittiung

Aktuelles Private Arbeitsvermittlung

LD e = Sie suchen einen qualifizierten Partner rund ums Personal, der Ihnen bei

Amato Team der Suche von Personal mit Rat und Tat zur Seite steht?

Call Center = Sie suchen einen qualifizierten Partner rund ums Personal, der fiir Sie
nach den von lhnen gestelliten Anforderungen die Auswahl des Personals

Stellenangebote tibernimmt?

P (A L T Y = Sie suchen einen qualifizierten Partner rund ums Personal, der lhnen

Unternehmen Info verschiedene Mdglichkeiten aufzeigt, wie Sie bei Personaleinstellungen
das Arbeitgeberrisiko und die Kosten minimieren kénnen?

Arbeitssuchende Info

Zulassungen In uns haben Sie einen Partner gefunden, der langjéhrige Erfahrung im

Referenzen rekrutieren von Personal mitbringt und mit lhnen gemeinsam lhre passenden
Mitarbeiter sucht und fiir Sie einstellen wird.

Statistik

Sitemap Gerade in der heutigen Zeit fallt es immer schwerer unsere kostbare und kurze

Zeit einzuteilen. Immer mehr geraten wir in Zeitdruck, sodass manche Arbeit
vernachldssigt oder gar nicht mehr erledigt werden kann.
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Dipl.-Ing. (FH) R. Wagner

Agentur fiir Arbeit
-— -
Ihr Zeichen:
Ihre Nachricht:
Mein Zeichen:
{Bel jeder Antwort bitto angoeben)
— Name: —
— Servicerufnr.:
: — Telefax: e
E-Mail: ——————
Datum: -
*F 3.9 cvimin; Mobifunk 42 cvmin.
Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein - Nr.: Sl - - 1
Kundennummer - Ifd. Nr.

gem. § 45 Abs. 1 Satz 1 Nr. 3 Sozialgesetzbuch — Drittes Buch (SGB Ill)

e Bundesagentur fiir Arbeit

Forderzusicherung
Fiir eine MaBnahme mit dem Ziel: Arbeitsvermittiung in eine versicherungspfiichtige Beschaftigung
Fir die Zeitvom: 23.01.2013 bis 04.03.2013 (Gliltigkeitszeitraum des Gutscheins)
Dieser Gutschein berechtigt zur Auswahl eines zugelassenen Tragers (private Arbeitsvermittiung)
im Bundesgebiet
fiir die Arbeitsvermittiung in eine versicherungspflichtige Beschaftigung
im Bundesgebiet

Vermittiungsvergiitung:  2.000,00 Euro

Nebenbestimmungen:

Zeitliche Befristung der Zusicherung (Giiltigkeitsdauer)
Der festgelegte Zeitraum ist maBgeblich fir folgende Aklivitaten:
» Auswahl eines zugelassenen Tragers

» Arbeitsvermittiung durch den ausgewahiten Trager

Folie
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O Personalmanagement Personalieasing

Personalleasing stellt eine Sonderform der Personalbeschaffung dar. Die Hauptvertragsbezie-
hung wird zwischen der Verleihfirma als Arbeitgeber und dem Arbeitnehmer eingegangen. Die
eigentlich suchende Firma agiert nur als Auftraggeber und hat demnach keine Arbeitgeberpflich-
ten zu erflllen.

Durch den Einsatz von Leiharbeitern missen fiir Nachfragespitzen keine Arbeitskrafte gesucht

und eingestellt werden.

Eruttoentgelt
l_ Mettoentgelt _ _Arbeitsanleitung ‘
verlelh- ._ * | Zeit-] * . Auftrag-
firma Direktionsrecht .| Arbeitnehmer Arbeitskraft | geber

‘ | Dienstvertrag |

Arbeitnehmeniberlassungsvertrag
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i Persenalmanagement Verlelher

Die Personalleasing-Firma (Verleiher)

........................................................................................................................................................

= schlieRt mit dem Zeitarbeitnehmer einen unbefriste- Akquisetrend Zeitarbeit | August 2010

ten, schriftlichen Dienstvertrag ab, : | Berufsgruppen | Nachfrage i  Juni
. . © | Hilfskrafte 200% M A =
= zahlt dem Zeitarbeitnehmer den Nettolohn, SR
Staplerfahrer/-in +200% M A
= fuhrt die Steuern und Sozialabgaben ab, | tektikerr-in s A A A
= hat das volle Weisungsrecht tUber den Zeitarbeitneh- : | wmetaiberufe +150% A A
mer, Maler/-in +430% A A
. . : Ingenieur/-in 3.0% -) N )
» schliel3t mit dem personalsuchenden Unternehmen g -

_ _ _ Buchhalter/-in +20% =P
(Entleiher) einen so genannten Arbeit- | selcetar-in PN . .
nehmeriberlassungsvertrag ab. : | Bankkaufleute c10% =P

; Pflegekrafte + 8.0% ’ N \

Stand: Juli 2010 | Quelle: Accentico Systems GmbH
: : * inkl. Schlossern, CNC-Mitarbeitern, Mechatronikern und Industriemechanikern
Anm.: Veranderungen, die weniger als +/- 5% betragen, werden im Akquisetrend
als neutrale Entwicklung dargestellt.
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O Personalmanagement Entleiher

Das personalsuchende Unternehmen (Entleiher)

............................................................................................................................................................................................................................................................

= schliel3t mit der Personalleasing-Firma einen Arbeithenmeriberlassungsvertrag
ab,

= zahlt der Personalleasing-Firma die vereinbarte Leasinggebuhr,

= gibt dem Zeitarbeitnehmer lediglich Arbeitsanweisungen am Arbeitsplatz, :

= kann den Zeitarbeitnehmer innerhalb der ersten vier Stunden nach Arbeitsaufnah-

me ohne Rechnungsstellung ablehnen.

............................................................................................................................................................................................................................................................
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O Personalmanagement

Verbot

Verbot der Arbeithehmeruberlassung

Die gewerbsmaldige Arbeitnenmeriiberlassung in Betriebe des Baugewerbes flur Ta-
tigkeiten, die Gblicherweise von Arbeitern verrichtet werden, ist grundsatzlich unzulas-

sig.

Unter den Begriff des Baugewerbes werden Betriebe des Bauhauptgewerbes, nicht
jedoch solche des Baunebengewerbes gefasst. Diese Unterscheidung folgt der ent-
sprechenden Differenzierung in den 88 209-216 SGB III.

Danach gehtren zum Bauhauptgewerbe alle Bereiche, in denen Leistungen der
Winterbauforderung erbracht werden, z.B. Dachdeckerbetriebe.
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pesé “\"" Persenalmanagement

€ 2 | 0 i, maria-amato.de;personal-handwerk, btml c | |Q - ieh 5

0 Bml-wiFa B Spiegel Ml eBay 5 FAZ [ Focus (B haufe M Kundenlogin 2 KURSKNET &5 Outiook-Mal 4 Polin 4 rowa Back # WEB.DE W Wikipedia i BmU GmbH % BZ (€ Conrad Bx Die Bastelecke ™ B Funk Portal BN BWL Online

Startseite | Kontakt |

MAato Time-Job & Service GmbH +
Aufeinand

ch hier: Unternehmen Info

Aktuelles Gewerbliches Personal (Handwerk)
Uber uns Fachkrafte mit und ohne Gesellenbrief Hilfskrafte
Amato Team . i
= Maler / Lackierer = Montagearbeiter
Call Center l
= Schreiner = Staplerfahrer
Stellenangehote
g n Elektriker = sonstige einfache Anlern- und Hilfsarbeiten
Private Arbeitsvermittiung Installateure
Unternehmen Info Schaltschrankverdrahter Weitere Berufe und Preise erfahren Sie auf Anfrage
Allgemeines " Schlosser
ool Bauschlosser
» Personalanforderung Kfz - Schlosser
CNGCERIE N SR Maschinenschlosser
» Kaufmannisches Personal Blechschlosser
» Personal Industrie Stahlbauschlosser
= BZA Tarifvertrag Rohrschlosser
n AGB .
= Schweiller
Arbeitssuchende Info mit und ohne giiltige Priifung
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<fffﬁ‘\ Personalmanagement [{osten Persenalleasing

Es entstehen durch Zeitarbeiter hdhere Kosten je Arbeitsstunde wegen

des einkalkulierten Nichtbeschaftigungsrisikos,
des Erkrankungsrisikos und
der Gewinnspanne des Personalleasinggebers

Fir den Kostenvergleich - Leasing oder Festanstellung - ist die Break-Even-Analyse
verwendbar.

Die fur die Rekrutierung neuer Mitarbeiter typischen Einmalkosten (z.B. Kosten fir Insera-
te, Personalauswahl, administrative Aufnahme in den Personalstamm) fallen fast ganzlich
weg.

Im Ergebnis gilt also, dass bei klirzeren BedarfszeitrGumen Zeitarbeit die kostengiinsti-
gere Alternative sein wird.

Da fur Uberstunden in den meisten Tarifvertragen prozentuale Uberstundenzuschlage vor-
gesehen sind (je nach Menge und Wochentag 25%-100%), ergibt sich bei dieser Betrach-
tungsweise auch bei klrzeren Einsatzzeiten fur das Personalleasing eine glnstigere
Kostenposition.
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c‘ffﬁ‘\ Personalmanagement Lie Stellenanzelige

Stellenanzeigen sind noch das klassische Medium der Personalanwerbung.

Die Stellenanzeige sollte folgende Basisinformationen enthalten:

= Unternehmen - Branche, Grof3e, Standort

= Position - Aufgabenbeschreibung, Kompetenzen, Ent-
wicklungsmadglichkeiten

= Anforderungen der Position - Stellenprofil, Kompeten-
zen

» Leistungsangebot - Dotierung, Vertragsdauer, Arbeits-

zeit

FUNK T
i *

Zur Verstarkung unserer Teams suchen wir

TECHNIKER (M/W)

fiir die Errichtung und Wartung von
Brandmelde- und/oder Einbruchmeldeanlagen.

Wiinschenswert sind Erfahrungen mit Produkten fiihrender Hersteller
wie Detectomat, Esser oder Siemens.

Wichtig sind uns Teamfahigkeit und die Bereitschaft zur Weiterbildung.

Interesse? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungs-
unterlagen — geme auch per E-Mail an j.jenner@funk-mzg.de!

FUNK Elektrotechnik GmbH - Bezirksstr. 112-66663 Merzig-Besseringen
Tel. 0 68 61-9 34 02 94 - info@funk-merzig.de - www.funk-merzig.de

= Bewerbungsmodalitaten - Bewerbungsfrist, Bewerbungsunterlagen, Vertraulichkeité
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Bei der Erstellung der Anzeige sollte beachtet werden, dass diese zwei Funktionen zu erftllen
hat:

Fiir unseren modernen Traditionsbetrieb suchen

1. Suchfunktion - = = \ wir zur Festanstellung einen/eine
2. Werbefunktion

Elekro-Kundendienstmonteurl in

Fachrichtung Hausgeratetechnik
Sie:
N * haben einen Fiihrerschein, sind teamfihig, belastbar und aulgeschlossen,
* sind selbststindiges Arbeiten gewohnt und den sicheren Umgang mit Kunden,

* haben Erfahrungen mit Reparaturen von Haushaltsgeriten! @ h
Wir: d I rsc

* bieten Ihnen ein voll ausgestattetes Servicefahrzeug HAUSTECHNIK
* Laptop und Smartphone : o Wasser s er

* leistungsgerechte Entlohnung mit allen Zuschlidgen

* betriebliche Altersvorsorge

\ permanente Schulungs- und Weiterbildungsangebote

- - .
- = —___

EinsteinstraBe 28 - 91074 Herzogenaurach - Tel. 092132 78860 - www.dirsch-haustechnik.de

— -_—
L S — -_—
-——_——_-
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iffﬁ‘\ Personalmanagement [Inhalt Stellenanzeige

Folgende Punkte sollen in der Stellenanzeige enthalten sein:

. Aussagen Uber das Unternehmen

. Aussagen Uber die freie Stelle

1

2

3. Aussagen zu Anforderungen

4. Aussagen zu betrieblichen Leistungen
5

. erforderliche Unterlagen
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i’ff}\ Personalmanagement Gestaltung efner Stellenanzelge

Folgende Grundsatze sind zu beachten:

= Anzeigengrdl3e im Verhaltnis zu Positionswert und Marktwert

* Firmenzeichen am Ende des Layouts

= Weil3raum hebt Anzeige ab

= Blickfang durch Schlagwort

= Textblock erleichtert die Lesbarkeit

= Schriftgrofe mindestens 3 mm hoch

= Superlative vermeiden

= sachlicher Inhalt hat Vorrang vor auf3erer Form

» Layout vorschreiben

» einheitliches Anzeigenbild Uber langere Zeit (Corporate Design)

» Platzierung (bspw. rechts oben anmerken)
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N Personalmanagement - Checkliste

Wir sind Aussagen uber das Unternehmen
- Firmenname
- Firmenlogo
- Branche

Wir haben Aussagen uber die freie Stelle

- Aufgabenbeschreibung
- Verantwortungsumfang
- Entwicklungschancen

Wir suchen Aussagen luber die Anforderungsmerkmale

- Berufsbezeichnung

- Ausbildung

- Berufserfahrung

- Personliche Eigenschaften

Wir bieten Aussagen uber Leistungen

- Hinweis auf Lohnhdhe oder Gehaltshohe
- Sozialleistungen
- Gleitende Arbeitszeit etc.

Wir bitten um Nennung der Bewerbungsunterlagen
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Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
Bei der Formulierung der Stellenanzeigen ist unbedingt das AGG zu beachten. Die Arbeitgeber
haben die Pflicht, von der Anbahnung des Arbeitsverhaltnisses tber die Vertragsgestaltung und

die praktische Ausgestaltung des Arbeitsverhaltnisses bis hin zur Beendigung Diskriminierungen
ZU vermeiden.

Dieses Gesetz soll Diskriminierungen verhindern, die durch folgende Eigenschaften begrin-
det sein kdnnen:

» Rasse Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

= ethnische Herkunft 8 1 Ziel des Gesetzes
Ziel des Gesetzes ist, Benachteiligungen aus Grinden der
» Geschlecht

Rasse oder wegen der ethnischen Herkunft, des Ge-

" Religion oder Weltanschauung schlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behin-

» Behinderung derung, des Alters oder der sexuellen Identitat zu verhin-

= Alter dern oder zu beseitigen.

= Sexualitat [

Deshalb muss bei der Stellenanzeige unbedingt beachtet werden, dass Frauen und Manner
gleichermalien angesprochen werden, z.B. durch den Zusatz m flr mannlich und w flr weiblich
sowie bestimmte Altersklassen und ausléandische Bewerber nicht ausgegrenzt werden.
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AGG-Ratggber - Hinweise zum ... %

b [ € ) @ www.agg-ratgeber.de/fallbeispiele.php?lang=de

W IWKeln 10t AFu % BZ § FAZ [7] dict ® e

GBE AACHEN

Gleich Behandlungs Buro

» L7 - 2
— aemm i = Velbotprlc FALLBEISPIELE:

Fallbeispiele Hier finden Sie weitere
STARTSEITE Fallbeispiele fur

Mit diesen Fallbeispielen wollen wir deutlich machen, welche Bereiche des Diskriminierungen aufgrund
BEGRIFFE alltéglichen Lebens von Diskriminierung betroffen sind. Diese Beispiele kénnen nur o des Alters
S ) . N . A e der Behinderung
IHRE RECHTE erste Hinweise darauf geben, welche Félle mittels AGG vor Gericht verfolgt werden o der Religion

koénnten. Da es bisher kaum Gerichtsurteile nach diesem Gesetz gibt, besteht keine » der sexuellen Orientierung:

Garantie, dass eine Klage nach dem AGG in einem vergleichbaren Fall erfolgreich Eg—t;

verlaufen wird. Denn jeder Fall wird vor Gericht als Einzelfall gesehen und Link 3

entschieden!

Hier finden Sie Fallbeispiele aus den Bereichen:

e '/ Wohnungsmarkt

e ' Arbeitsmarkt

¢ " Arbeitsplatz

e | Behdrden

e | Gastronomie / Freizeit

e '/ Banken / Versicherungen
e 1] Bildung

e ' Sonstige Dienstleistungen
o | Offentliche Verkehrsmittel
¢ | Einzelhandel
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Personalentscheidungen sind fur Unternehmen
mit einem hohen Risiko behaftet.

Um diese Risiken einer Fehlentscheidung zu mi-
nimieren und sich vor nicht kalkulierbaren Kosten
zu schutzen, stehen verschiedene Personalaus-
wahlverfahren zur Verfugung.

LTS

OMPLIMENT, FRAU SENFBERGER /HRE BRIEFE
VERDEN IMMER. BESSER... UND SICHER - WIRD. -Au
BALD DER TAG KOMMEN; AN DEM WIR EINEN
ABSCHICKEN KSNNEN !

| Dipl.-Ing. (FH) R. Wagner - Controller und Betriebswirt (HWK) | Personalmanagement Folie 65




O Personalmanagement Personalauswainl ()

Kriterien fur die Auswahl

Folgende allgemeine Kriterien kbnnten eine Rolle spielen:

» das gewiinschte Durchschnittsalter

die Geschlechtsstruktur
= die Personlichkeitsmerkmale, passend zum Charakter des Betriebes
= Arbeitsbereiche (Montage- Werkstatt, Biro u.a.), in denen Sie Mitarbeiter benétigen

» klare Aufgabengebiete mit entsprechenden beruflichen Qualifikationen

= gute Motorik und Kérperbeherrschung, schnelle Reaktion
. = Stressfahigkeit, Belastbarkeit

: = Kundenorientierung
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FUr Verkaufspersonal ist aul3erdem noch wichtig:

. = gepflegtes AuReres _
. = Umgangsformen und Verhaltensweisen, die zum Cha—é
rakter des Betriebes passen :

. = Fahigkeit zur Konversation
= patdrliche Freundlichkeit
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O Personalmanagement Schisselqualifiletionen (1)

Bei der Auswahl von Bewerbern werden sehr haufig die so genannten Schllsselqualifikationen

als Kriterien genutzt.

Fachkompetenz

Selbstkompetenz

g

Schlisselqualifikationen

Sozialkompetenz

Methodenkompetenz
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iffj\ Personalmanagement Schlisselqualifiationen (2)

Sozialkompetenz

Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten, die dazu befahigen, in den Beziehungen zu
Menschen situationsadaquat zu handeln.

= Kommunikationsfahigkeit
= Kooperationsfahigkeit

= Konfliktfahigkeit

= Einfahlungsvermaogen

Methodenkompetenz
Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten, die es ermdglichen, Aufgaben und Probleme
zu bewaltigen, indem sie die Auswahl, Planung und Umsetzung sinnvoller Lésungsstra-
tegien ermoglichen.
» Analysefahigkeit
Kreativitat
Lernbereitschaft, Denken in Zusammenhéangen
Abstraktes und vernetztes Denken
Rhetorik
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iﬁfj\ Personalmanagement — Sehllisselqualifiketionen (3)

Selbstkompetenz

Fahigkeiten und Einstellungen, in denen sich die individuelle Haltung zur Welt und ins-
besondere zur Arbeit ausdriickt. Personlichkeitseigenschaften, die nicht nur im Arbeits-
prozess Bedeutung haben.

Leistungsbereitschaft
Engagement
Motivation

Flexibilitat

Ausdauer
Zuverlassigkeit
Selbstandigkeit
Emotionale Intelligenz
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Handlungskompetenz
Handlungskompetenz ist die potentielle Verfligbarkeit Gber die 0.g. Kompetenzbereiche
und bedeutet die Fahigkeit, in verschiedenen Situationen angemessen zu agieren.

= Kooperationsfahigkeit
Problemldsefahigkeit
Transferfahigkeit
Entscheidungsvermdgen
Durchsetzungsfahigkeit
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G ‘S Personalmanagement Auswahlverfahren

Personalauswahl-
verfahren

Analyse und
Bewertung der
! Bewerbungs-
I unterlagen

I Bewerbungs-
i schreiben
Lebenslauf

I Referenzen
i Zeugnisse
Arbeitsproben

Prifung des
! Personalfragebogens

Vorstellungs-
gespréach

Analyse des
! Ausdrucksverhaltens

Analyse des
Leistungsverhaltens

Analyse des
Sozialverhaltens

! Analyse des
! Ausdrucksverhaltens
I
i
Analyse des

Leistungsverhaltens

Analyse des
Sozialverhaltens

I Analyse des

| Verhaltens mehrerer

Bewerber

Charakter/
Personlichkeitstests
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Testverfahren im AC

l l

Schriftliche Testverfahren: Mindliche Testverfahren:
= klassische Postkorbiibung »Verschiedene Arten von Gruppendis-
» S0 genannte Intelligenz-Tests kussionen
= Konzentrations/Leistungs-Tests = \Vortrags- und Prasentationsiibungen
» Personlichkeitstests = Diverse Rollenspiele

= Das Interview
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iffj\ Personalmanagement Belsplel fr lnhalt elnes AC

Mogliche Situation Losungsform im AC Beobachtungsziel
= Ein schwieriger Kunde reklamiert | Rollenspiel Ausdrucksfahigkeit
eine Lieferung Sozialverhalten
= Bewertung eines aktuellen Ta- Gruppendiskussion | Moderationsfahigkeit
gesthemas, z.B. der standig stei- Kompromissfahigkeit
gende Olpreis, steigende Ener- Durchsetzungsvermogen

giekosten u.a.

» Présentation eines Themas nach |Présentation Auftreten
kurzer Vorbereitung Ausdrucksfahigkeit
» (Gegenseitige Befragung uber be- | Interview Sprachliche Gewandtheit

rufliche und private Ziele

= Erstellung eines Kurzprotokolls, | Fallstudie Organisationsfahigkeit
Konzeption eines Angebots,
Ubernahme eines Telefonge-
sprachs
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Die Graphologie, auch Schriftpsychologie genannt, beschéftigt sich mit der Analyse der Hand-
schrift von Individuen. Dazu muss eine Schriftprobe vorliegen, die das "normale" Schriftbild des
Probanden wiedergibt.

Ausdeutungen
rochtLschely Rechtschréagheit: Steht flr Weltgewandtheit, Hingabe an die jewei-
i ligen Lebensaufgaben und Engagement. Zugleich kann dies aber
_FEE auch bedeuten, dass der Schreiber unbesonnen, leicht zu beein-

flussen und impulsiv ist.

steil Steillage: Wer so schreibt, ist mit groRer Wahrscheinlichkeit ein
disziplinierter verstandsgesteuerter Mensch. Das bedeutet aber
Yttt auch, dass der Schreiber oftmals kalt, reserviert, teilnahmslos oder
kontaktgehemmt ist.

Linkslage: Ein solches Schriftbild Iasst auf eine zurtckhaltende
Personlichkeit schliel3en.

R i 5 6 6
i 0 0
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O Personalmanagement Auswalilverfaliren i (U

Als Auswahlverfahren werden in KMU gewdhnlich angewendet:

1.Analyse und Bewertung der Bewerbungsunterlagen

2.Vorstellungsgesprach

3.Testverfahren
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Personalauswahlzyklus

Eingangsbestatigung nach Erhalt der Bewerbung versenden

A\ 4

formelle Prifung der Bewerbungsunterlagen

l

Vorauswahl nach festgelegten Kriterien treffen

A\ 4

Anschreiben analysieren und bewerten

l

Lebenslauf analysieren und bewerten

\4

Entscheidung fur Teilnahme zum Vorstellungsgesprach

A 4

Checkliste mit zu klarenden Fragen flr Vorstellungsgesprach erstellen

A4

Einladung zum Vorstellungsgesprach
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Die Bewerbungsunterlagen sollten folgendes beinhalten:
*Anschreiben an das Unternehmen

. =Lebenslauf

=Zeugnisse

=Qualifikationsnachweise
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(fi\\ Persenalmanagement Bewerbungsunterlagen

Unterlagen Kriterien Aussagefahigkeit
grof3 | begrenzt ohne
1. Anschreiben Form X
Handschrift X
Inhalt X
2. Lebenslauf Form X
Handschrift X
Inhalt X
Familie X
Religion X
Hobbies X
Berufl. Aussagen X
Berufl. Erwartungen X
3. Foto Grolle/Farbe X
4. Schulzeugnis Ausbildungsdauer X
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Noten-Trend X
Benotungsschwerpunkte X

5. Ausbildungszeugnis | Ausbildungsdauer X
Noten-Trend X
Benotungsschwerpunkte

6. Weiterbildungszeug- | Fachbereiche

nis
Bewertung

7. qualifiziertes Ar-

beitszeugnis

8. einfaches Zeugnis X

9. Referenzen X

10. Arbeitsproben

11. Personalbogen X
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<;’f’_}\ Personalmanagement Analyse der Bewerbungsurterlagen

Vier Gesichtspunkte sollten bei der Analyse der Unterlagen bertcksichtigt werden:

1.formale Gestaltung der Unterlagen
2.Vollstandigkeit der Unterlagen
3.stilistische Angaben der Unterlagen
4.inhaltliche Angaben der Unterlagen
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O Personalmanagement  Check der Bewerbung

Allgemein ist eine Bewerbung formal in Ordnung und vollstandig, wenn

» das Anschreiben keine inhaltlichen und formalen Fehler aufweist (z.B. Ausdrucks-
fehler, Anredefehler, fenlendes Datum, unsauber bzw. fleckig)

= wenn ein aktuelles und aussagekraftiges Foto beiliegt (kein Passfoto, da neutrales
Gesicht, kein Uberaltertes Foto, kein Automatenfoto, aber eingescanntes Foto ist
0.k.)

= wenn ein tabellarischer Lebenslauf vorhanden ist

= wenn die Kopien von Zeugnissen sauber und deutlich lesbar sind (keine zu hellen
oder zu dunklen Kopien, keine schwarzen Réander)

* wenn sie in einer passenden Bewerbungsmappe ubersichtlich und logisch geord-
net liegen (kann auch verschieden gehandhabt werden- manche Unternehmen ver-
zichten aus okologischen Grunden auf Mappen)
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Das Anschrelven

Es sind folgende Punkte zu prfen:

e personliche Aussprache

e gezielte Auseinandersetzung mit dem Unternehmen und der Arbeit

e Motivation
e aktuelle Beschaftigung

e klar und verstandliche Sprache

maoglicher Eintrittstermin

Grund fur die Bewerbung glaubhaft und nachvollziehbar

e investierte Zeit und Muhe fur die Bewerbung erkennbar

logischer Aufbau des Anschreibens
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1. Ausdruck

Vorwiegend verbaler Stil:
Vorwiegend aktiv:

Vorwiegend passiv:

Vorwiegend substantivischer Stil:

2. Satzbau
Vorwiegend einfacher Satzbau:

Vorwiegend verschachtelter Satz-
bau:

3. Satzverbindungen
FlGssig:
Steif und unbeholfen:

4. Wortumfang
Grof3:
Gering:

Lebendig, frisch, ungeklnstelt, ungezwungen
Energisch

Handelt abwartend, betrachtend, versachlicht
Distanziert bis steif, gemacht, schwerfallig

Schlicht, unkompliziert, direkt
Unbeholfen, umstandlich, geschroben

Wendig, intelligent

Ungeschickt, Anpassungsmangel, Mangel an
EinfGhlung

Vielseitig, intelligent
Unbeholfen, einseitig, unbeweglich
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fffﬁ\ Persenalmanagement Analyse des Lebenslaufes

Der Lebenslauf gibt Auskunft Gber die Gesamtentwicklung des Bewerbers, seine Le-
bensstruktur und seine Charakterstruktur. d.h. Arbeitsplatzwechsel, Aufstieg, Abstieg
und Wechsel des Arbeitsgebietes werden ersichtlich.

Einige Kriterien zur Analyse des Lebenslaufes:

Ubersichtlich/ ansprechende gestaltet

vollstandig/ lickenlos

kontinuierlicher Aufstieg

Zielrichtung erkennbar

Branchenwechsel :
Ubereinstimmung der Daten mit denen in den Arbeitszeugnissen und dem An-
i schreiben :
i o Priifung besonderer Daten (z.B. Ausscheiden zur Monatsmitte)

: o kein Wettbewerbsverbot

e private Aktivitaten/ Mitgliedschaft in Vereinen und Verbanden
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Prifmerkmale

ja

nein

kldren

Notizen

A Inhalt:

1 Vollstandiger Name und Anschrift

2 Geburtsdatum und -ort

3 Familienstand

4 Schulbildung und -abschluss

5 Wehr- oder Ersatzdienst

Chee

LE

NENS]

Allkala

§ Berufsausbildung und -abschluss

T Studium und Studienabschluss

8 Praktika

9 Berufstatigkeit und Berufserfahrung

10 Fortbildung und sonstige Kurse

11 Hobby bzw. gesellschaftliches Engagement

B Form:

1 Sauber

2 Ubersichtlich gegliedert

3 Fehlerfrei

4 Bewerbungsfoto

5 Original

6 Datum und Unterschrift

C Stimmigkeit:

1 Die Angaben werden vollstandig belegt

2 Die Angaben stimmen mit den beigefiigten Zeugnissen und

Nachweisen (berein

JiSE




Dipl.-Ing. (FH) R. Wagner - C

[ Fortsetzung Checkliste Lebenslaufanalyse

D Interpretation:

ja

nein

kliren

MNotizen

1 Der Lebenslauf enthalt keine auffélligen Licken (drei Monate
und mehr)

2 Fir Licken im Lebenslauf liegt eine plausible Erklarung vor

3 Berufliche Auszeiten wurden genutzt, um berufliche Erfahrun-
gen zu erhalten, zu vertiefen und auszubauen

4 Der Bewerber hat seine Ausbildung in einer angemessenen Zeit
abgeschlossen

5 Fir eine lange Ausbildungsdauer und Ausbildungswechsel liegt
eine plausible Begrindung vor

6 Far die angestrebte Position lassen sich Studienschwerpunkte
erkennen

7 Der Lebenslauf zeigt Praxisorientierung bereits wahrend der
Studienzeit

8 Die berufliche Entwicklung verlief zielorientiert

9 Far Berufs- und Branchenwechsel liegt eine plausible Erkldrung
vor

10 Mit den vorhergehenden Stellenwechseln war kein beruflicher
Abstieg verbunden

11 Fir eine berufliche Verschlechterung liegt eine plausible Be-
grindung vor

12 Die familidre Situation des Bewerbers wird aller Voraussicht
nach sein berufliches Engagement nicht beeintrachtigen

13 Angegebene Hobbys und Freizeitbeschaftigungen werden das
berufliche Engagement des Bewerbers aller Voraussicht nach
nicht beeintrachtigen

14 Angegebene Hobbys und Freizeitbeschaftigungen des Bewer-
bers beeinflussen sein berufliches Engagement aller Voraussicht
nach positiv (z.B. durch Zusatzkenntnisse)

15 Die derzeitige/letzte Position wird anschaulich beschrieben

16 Der Bewerber hat bereits einschlagige Erfahrungen (Bran-
chenkenntnisse) gesammelt

17 Der Bewerber verflgt Gber wertvolle Zusatzqualifikationen




\\\A\.

\ Persenalmanagement Sewereriote
Anhand eines Fotos sollte man nicht auf die Intelli- | wmmm_ 122000129
genz des Dargestellten schliel3en. WUSTERMEN

Es gibt lediglich Aufschluss Uber Art der Kleidung
und damit die verbundene Kultur des Bewerbers.

e g
12.08.1964 DEUTSCH

L A R

SERCIN

_ . . . e T 938568
Bewertet wird oft auch der Blick - wirkt die Person S S
auf den Betrachter hochnasig, abschatzend, auf- Ao

recht, oder stolz.

Bewerberfotos sollten nicht alter sein als ein halbes Jahr.
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fffl\ Persenalmanagement Arbefiiszeugnis

Ein Arbeitszeugnis kann in zwei Formen vorliegen:

/ \

einfaches Zeugnis qgualifiziertes Zeugnis

Das einfache Zeugnis ist die gesetzlich vorgeschriebene Arbeitsbescheinigung und
gibt Auskunft Gber Art, Dauer und Tatigkeit des Arbeitsverhaltnisses.

Das qualifizierte Zeugnis gilt der Beurteilung der Fuhrung und Leistung und ist nicht
gesetzlich vorgeschrieben. Es dient lediglich dazu, dem Arbeitnehmer die Suche nach
einem neuen Arbeitsplatz zu erleichtern.
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O Personalimanagemment

Zeugnisse fur durchschnittlich gute oder sogar schwache Mitarbeiter werden selten in
"Klartext" formuliert und stellen den Zeugnisin- - S
haber in seinen Kenntnissen, Fahigkeiten, Leis- —
tungen und Verhalten wirklichkeitsnah dar. *"

[=IEENEL]

[ i FiLiaLE
ml RACLUEL
T £ S
(!
(] el ! [ =

» Worauf sollte man bei der Analyse und der
anschlielienden Auswertung von Arbeits-
zeugnissen besonders achten?

* Welche Formalien oder Ungereimtheiten
lassen darauf schliel3en, dass der Zeugnis-
aussteller mit den Leistungen oder dem
Verhalten seines ehemaligen Mitarbeiters
nicht zufrieden war?

= Woran kann man erkennen, ob der Ausstel-
ler eines Zeugnisses kunftige Arbeitgeber |

- ALSO, EIN BISSCHEN MEHR ALS DIE EMPFEHLUNG

warnen will? HRES' LET2TEN ARRBEITGEBRERS', SiCH EINE NEUE

STELLE ZU SUCHEN, BRAUCHEN WIR SCHON,
HERR. KLEINSTRICKER. !
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O Personalimanagemment Zeugniscode

Viele Unternehmer bedienen sich einer Art Zeugnis-Chinesisch das folgende Inhalte
haben kann:

Sehr gute Leistungen:
...hat die ihm Ubertragenen Arbeiten stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.

2 Gute Leistungen:
...hat die ihm Ubertragenen Arbeiten zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

Befriedigende Leistungen:
...hat die ihm Ubertragenen Arbeiten zu unserer Zufriedenheit erledigt.

Ausreichende Leistungen:
...hat die ihm Ubertragenen Arbeiten im Grol3en und Ganzen zu unserer Zufriedenheit
erledigt.

5 Mangelhafte Leistungen:
...hat sich bemiinht, die Arbeiten zu unsrer Zufriedenheit zu erledigen.
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iffj\ Personalmanagement Verschltisselungstechniien

Positiv-Skala-Technik

Beurteilungen erfolgen anhand der standardisierten Notenskalen, welche fein
abgestufte positive oder nur schwach negative Aussagen enthalten.
Negative Aussagen kann man mit Formulierungen wie "noch gut" und "teil-
weise gut" umschreiben. Es kommt demnach nicht darauf an, dass ein Mitar-
beiter im Zeugnis gelobt wird, sondern in welchem Male dies geschieht.

Leerstellen-Technik

Die Leerstellen-Technik besteht darin, anstatt einer negativen gar keine Aus-
sage zu machen. Fehlt in einem Zeugnis eine Beurteilung, oder legen qualifi-
zierte Bewerber nur ein einfaches Zeugnis vor, so liegt der Verdacht nahe,
dass sie auf eine Beurteilung verzichtet haben, um einer deutlichen Kritik aus-
zuweichen.,

Beispiele: Bei der Chefsekretarin fallt womadglich der Hinweis auf die Selbst-
standigkeit unter den Tisch, bei der Fuhrungskraft fehlt jeglicher Hinweis auf
das Vertrauensverhaltnis zu den Untergebenen, beim Verkaufer auf das Ver-
haltnis zu seinen Kunden usw.

Reihenfolge- Technik

Bei den Reihenfolge-Techniken (Anordnungs-, Satzstellungs-, Klimax-Technik)
erfolgt eine Abwertung in der Weise, dass unwichtige oder weniger wichtige
Aussagen vor wichtige gesetzt werden.

Beispiele: Wenn der Einkaufer z. B. fur "Bluromaterial, Werkzeuge und Ma-
schinen" zustandig war, dann klingt das anders als "Maschinen, Werkzeuge
und Buromaterial". Weiter kdnnen innerhalb der Aufgabenbeschreibung die
Neben- vor den Hauptaufgaben genannt werden.
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ffj\ Personalmanagement  Verschifisselungstechnilen

Ausweichtechnik

Bei dieser Technik wird Unwichtiges, weniger Wichtiges oder Selbstverstand-
liches anstelle von Wichtigem hervorgehoben. Wenn Nebenséachlichkeiten
und Selbstverstandlichkeiten, wie z. B. das gepflegte AuRRere eines Firmenre-
prasentanten, besonders betont werden, ist Misstrauen angesagt. Dadurch
wird der Beurteilte abgewertet.

Einschrankungstechnik

Diese Technik besteht in einer subtilen Einschrankung der raumlichen oder
zeitlichen Geltung von Aussagen.

Beispiele: "Er arbeitete stets zur vollen Zufriedenheit seines direkten Vorge-
setzten" (= aber nicht zur allgemeinen Zufriedenheit); "Er kimmerte sich auch
(= leider zu wenig) um die Reklamationen unserer Kunden." "Bei uns galt er als
Experte", oder "Im Fachverband X schatzte man inre Kompetenz" (anderswo
allerdings nicht). Einschrankungen werden dabei insbesondere durch Relativs-
atze zum Ausdruck gebracht, z. B.: "Die Aufgaben, die wir ihm Gbertrugen (=
sonst keine), erledigte er zu unserer Zufriedenheit."

Weiterhin gibt es die Andeutungs- Knappheits- und Widerspruchstechnik.
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iffj\ Personalmanagement Cehelmzeichen in Zeugnissen

Geheimzeichen (wie ein Strich neben der Unterschrift), die auf Gewerkschaftszugeh6-
rigkeit oder ein politisches Engagement hinweisen, sind verboten.

Die Existenz solcher Zeichen wird nicht geleugnet, aber man geht davon aus, dass sie
hochst selten vorkommen.

Man kennt folgende Zeichen:
» senkrechter Strich mit dem Kugelschreiber links von der Unterschrift: Mitglied
der Gewerkschaft
» Hakchen nach rechts: Mitglied einer rechts stehenden Partei
= Hakchen nach links: Mitglied einer links stehenden Partei

= Doppelhakchen: Mitglied einer linksgerichteten, verfassungsfeindlichen Organisa-é
tion :
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O Personalmanagement  Personalfragebogen

Dieser sollten meist mehrere Zwecke erflllen:

1.Informationen liefern
2.Vorbereitung der Auswabhl
3.Vorbereitung und Durchfihrung der Interviews

4. Allgemeine Unterstiutzung des Bewerbermanagement
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Sewerbergesprach

O Personalimanagemment

Checkliste zur Gesprachsvorbereitung
Rahmenbedingungen

Aktivitat

erledigt

Notizen

Termine festlegen

Einladung verschicken

Raum organisieren

Sitzordnung planen

Getranke organisieren

Stdérungen vermeiden

Inhaltliche Planung

Aktivitat

erledigt

Notizen

Zeitplan erstellen

Unterlagen durchgehen

Anforderungsprofil konkretisieren

Gesprachsform auswahlen

Gesprachsleitfaden erstellen

Gesprachsanteile prifen

Infos zum Unternehmen zusammenstellen

Evtl. Handout vorbereiten
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pErS i‘_,\ Personalmanagement 2zlele Bewerbungsgespréch

» fehlende Informationen zur Person und Qualifikation erganzen;
= einen Hinweis auf Persodnlichkeitswerte (Ansichten, Motivation, Auftreten,
» Sprache) bekommen,;

= einen personlichen Eindruck dariiber zu gewinnen,

ob und wie der Bewerber WIR SIND BE IHQEM
ReWERBUNGSGESPRACH BEIDE

. : : : . : . T Sie SieH NicHT
= sich in den Mitarbeiterkreis integrieren lasst; L ion Kénnen, WiR WAge

GER NERVoS zv SEIN.

: : NACKT, UM WEN!
= die Erwartungen und Zielvorstellungen des Bewer- L

bers ermitteln;
= ein moglichst realistisches Bild dariber erhalten, wie

weit sich die

‘‘‘‘‘‘‘
e A0

= petrieblichen Interessen mit denen des Bewerbers

decken.

s NIcHTLOSTIG 5
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O Personalmanagement Bewerber- Pafzer

In einer Online-Studie des Forschungsinstituts Harris Interactive im Auftrag von CareerBuilder.de
verrieten 270 deutsche Manager und Personalverantwortliche die unglaublichsten Erlebnisse.

Die zehn schlimmsten Patzer im Vorstellungsgesprach:

Der Bewerber brachte seine Mutter zum Gesprach mit — er war 43 Jahre alt.

Der Bewerber fllichtete auf die Toilette und kam nie zurck.

Der Bewerber bat den Gesprachsfuhrer, sich zu beeilen, da er keine Zeit flr ein langes Ge-
sprach habe.

Der Bewerber startete einen Annédhrungsversuch an den Personalverantwortlichen.

Der Bewerber ging wahrend des Gesprachs an sein Handy.

Der Bewerber bohrte wahrend des Gesprachs in der Nase.

Der Gesprachsfuhrer betonte, dass man fur den Job angemessen gekleidet sein miusse. Da-
raufhin erwiderte der Bewerber, dass er sich im Jogginganzug wohler fuhle.

Ein Bewerber fur eine Stelle im IT-Support behauptete, er kbnne alles — sowohl Computer
als auch Autos reparieren und reinigen — einfach alles. Die Begriffe ,Festplatte” und ,Spei-
cher® sagten ihm allerdings nichts.

Der Bewerber ztindete sich mitten im Gesprach eine Zigarette an.

Der Bewerber erschien betrunken zum Gesprach.

http://www.die-perfekte-bewerbung.info/lebenslauf/das-bewerbungsgesprach-die-10-schlimmsten-fehler/
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O Personalimanagemment 10 hufige Fragen

10 haufige Fragen im Job Interview:

1. Stellen Sie sich einfach mal kurz vor.

2. Welches sind Ihre besonderen Starken, wo sehen Sie Ilhre Schwachen?
3. Weshalb sollten wir ausgerechnet Sie einstellen?

4. Warum mdchten Sie genau diesen Job?

5. Welche Erwartungen haben Sie an diesen Job und unsere Unternehmen?
6. Erzahlen Sie uns etwas von den Aufgaben in lhrer bisherigen Tatigkeit.
7.Warum haben Sie Interesse daran lhren bisherigen Job zu wechseln?

8. Warum mochten Sie in [Ort / Land des Unternehmens] ... arbeiten?

9. Welche Ziele wollen Sie in den nachsten funf bis zehn Jahren erreichen?

10. Welche Gehaltsvorstellungen haben Sie fur diesen Job?

http://www.candy-college.com/job/job-interview-10-gute-antworten-fuer-fragen-im-bewerbungsgespraech/
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O Personalimanagemment

Gravierendste Fettnapfchen:

1. Der erste Eindruck zahlt! Das ist keine Uiberholte Floskel, sondern immer noch aktuell. 33%

der Entscheider fallen Ihr Urteil schon in den ersten 90 Sekunden.

2. Schaut eurem Gegenuber in die Augen. Ich denke, das wird wohl jeder in den 90 Sekunden

schaffen. 67% der FUhrungskrafte beméangeln den fehlenden Augenkontakt.

3. Sonntags ist mein Hawaii-Hemd-Tag. Ich liebe diese Iuftige Bekleidung. Dennoch ist es nicht

ratsam, so gekleidet zu einem Bewerbungsgesprach zu erscheinen. 70% der Entscheider

maogen es lieber angepasst und dezent. Fir etwa 65% ist bei gleichwertigen Bewerbern die

Kleidung ein entscheidender Faktor.
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3 3 /0 Of bosses said clothes could
Fidgeting too much — 6 50/0 be the deciding factor

between two similar candidates.

http://blog-weiterbildung.pinkuniversity.de/bewerbungsgesprach-so-nicht/

Wirlung - Impaet

Diese Statistik zeigt,
die Wirkung, wenn
wir eine neue Person
treffen

e 7% Gesprachs-
inhalt

e 38% Stimme,
Grammatik und
Selbstvertrauen

e 55% wie wir uns
kleiden, agieren
und bewegen
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fffﬁ“\ Persenalmanagement Phasen des Bewerbungsgespriches

Phase 1 |Begrul3ung des Bewerbers Bsp.: |« Vorstellung der Gesprachspartner
« Dank fur Bewerbung

* Begrundung der Einladung

* VVersicherung der Vertraulichkeit

Phase 2 | Besprechung seiner personli- | Bsp.: | Herkunft

chen Situation * Elternhaus
* Familie
* Wohnort
Phase 3 |Besprechung seines Bil- Bsp.: | * Schulischer Werdegang
dungsganges » Weiterbildungsaktivitaten

» Weiterbildungsplane
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O Personalimanagemment

Phase 4 |Besprechung seiner berufli- |Bsp.: |+ Erlernter Beruf

chen Entwicklung * Berufliche Veranderungen
 Berufliche Tatigkeiten
 Berufliche Plane

Phase 5 | Informationen Uber das Un- |Bsp.:|* Unternehmensdaten

ternenmen und die Stelle « Unternehmensorganisation
 Abteilung
* Arbeitsplatz
Phase 6 |Vertragsverhandlung Bsp.: | * Bisheriges Einkommen

« Erwartetes Einkommen
* sonstige Unternehmensleistungen
* Nebentatigkeiten

Phase 7 | Abschluss des Gesprachs Bsp.: | * Hinweis auf weitere Vorgehens-
weise
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:ffffj\ Personalmanagement Fehler belm Bewerungsgespracn

Maogliche Fehlerquellen des Interviewers im Bewerbungsgespréach, die zu Fehleinschatzungen
seitens des Interviewers fluhren kbnnen:

- das EinflieRen lassen von Suggestivfragen, z.B. ,,lhnen gefallt doch sicherlich unser
Unternehmen®

- Gesprachsfihrung im sog. Prufungsstil/Verhor

- Uberstrahlungseffekt / ,,Halo-Effekt‘?

- Klischees in Bezug auf den Bewerbertyp

- Wirkung von Sympathie und Antipathie

2 Der Halo-Effekt (engl. Heiligenschein):

Beurteilung oder Beobachtung einzelner Personlichkeitseigenschaften vom Gesamteindruck oder von einer anderen hervorstechenden Eigenschaft, d.h. ein besonderes Merkmal (oder eine besondere Fahigkeit) tiber-
strahlt alle anderen. Die Kleidung, das Auftreten oder die sprachliche Gewandtheit etc. "blenden" den Beobachter.
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fffl\ Personalmanagement Absagesehrelben

Aufgrund der im Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) vorgesehenen Beweis-
lastverteilung (Beweislast liegt zum Grolf3teil beim Arbeitgeber) sollte sich der Arbeitge-
ber bei der Absage aber moglichst vorsichtig ausdricken und kurzfassen.

Das Absageschreiben sollte insbesondere keine unmittelbaren oder mittelbaren Hin-
weise auf eines der acht durch das AGG besonders geschutzten Kriterien
* Rasse,
= ethnische Herkunft,
Geschlecht,
= Religion oder
» Weltanschauung,
» Behinderung,

Alter oder
sexuelle Identitat

enthalten!!!!
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O Personalimanagemment Absagesclirelben

Muster flir Absageformulierungen

...leider muss ich Ihnen mitteilen, dass lhre Bewerbung fur die 0.g. Stelle nicht berick-
sichtigt werden konnte. Die eingereichten Unterlagen sind diesem Schreiben wieder

beigefugt...

...nach abschlieliender Prufung der fur Sie moglichen Einsatzmoglichkeiten mussen wir
Ihnen heute leider mitteilen, dass wir Ihrer Bewerbung nicht entsprechen konnen...

...Sehen Sie bitte darin, dass wir von Ihrer Bewerbung keinen Gebrauch machen, kein
allgemeines Urteil Uber ihre Person oder inre Fahigkeiten. ...

...wir wunschen lIhnen fur lhren weiteren Lebensweg alles Gute / viel Erfolg...
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O Personalimanagemment

Der lincestinialt ven Arbeftsveriragen

e Name und Anschrift von Arbeitgeber und Arbeithehmer,

e Beginn des Arbeitsverhaltnisses, gegebenenfalls dessen Befristung,

Arbeitsort,

Bezeichnung, Beschreibung der Arbeit,

Hohe und Zusammensetzung des Arbeitsentgeltes einschliel3lich Zuschlage,

Pramien, Sonderzahlungen und deren Falligkeit,

regelmanige wochentliche Arbeitszeit,

e Dauer des Erholungsurlaubes,

Klndigungsfristen,

geltende Tarifvertrage, Betriebsvereinbarungen.
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ifj‘:\ Persenalmanagement Eintihrung never Mitarbelter

Die Erfahrung lehrt, dass ein Viertel bis zu einem Drittel der neu eintretenden Mitar-
beiter bereits im ersten Jahr, viele sogar schon wahrend der Probezeit wieder aus dem
Unternehmen ausscheiden. Das ist argerlich und teuer fur die Unternehmen, weil die
Mitarbeitersuche wieder von vorn beginnt.

Auch die negativen Auswirkungen missgliuckter Neueinstellungen auf die Ubrigen
Mitarbeiter durfen nicht unterschatzt werden.

* Ein neuer Mitarbeiter bringt eine gewisse Unruhe in eine bestehende Arbeitsgruppe§
(so muss z. B. die "Hackordnung" neu austariert werden; es konnen sich neue :

Gruppen und Cliquen bilden).
* Die Einarbeitung erfordert oft vermehrten Einsatz der Kollegen (z. B. Erklaren,

Vormachen, Ausbugeln von Fehlern).
* Die Arbeit des ausscheidenden Mitarbeiters muss von den Kollegen mit erledigt

werden.
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O Personalimanagemment

Checkliste: Vorbereitung des Arbeitsplatzes

Ja

Nein

Raum, ein Schreibtisch mit Sitzgelegenheit, Arbeitsgerate und Ar-
beitsmittel, schriftliche Einweisungen und Unterlagen

Einarbeitungsplan

Aufgaben- oder Stellenbeschreibung

Organisationsplan

Gebaudeskizze mit den wichtigsten Anlaufstellen und Ortlichkeiten

Arbeitsplatz, Maschinen und/oder Werkzeuge

Platz fur die persdnlichen Dinge des Mitarbeiters

Eine kleine Aufmerksamkeit zur Begruf3ung (z. B. Blumenstraul3, Be-
grufRungsschreiben)

Evtl. ein Pate oder ein Ansprechpartner fir die Dauer der Einarbeitung

Eine Erstunterweisung in Fragen der Sicherheit
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iffﬁ\ Personelmanagement Elnfihrungsveranstaliung

Informationen zu:

= Allgemeine Informationen dber das Unternehmen (Unternehmensphilosophie und
-geschichte, Hauptprodukte und/oder Dienstleistungen, Struktur, Unternehmensor-
ganisation, einzelne Unternehmensteile),

» Unternehmensziele, Unternehmens- und Fuhrungsleitsatze, Fluhrungs- und Ar-

beitsstil, Arbeitsordnung, betriebliche Umgangsformen,

Arbeitszeitregelung, Urlaubsregelung, Verhalten bei Arbeitsversaumnissen,

betriebliches Vorschlagswesen,

Mitarbeiterforderung und Weiterbildung,

Ansprechpartner in personellen und persdnlichen Angelegenheiten (z. B. Perso-

nalbetreuer, Betriebsrat, Betriebsarzt u. a.).
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:ffj\ Personalmanagement Vorstellung des Neuen

Die Vorstellung kann der Vorgesetzte auf verschiedene Weise ubernehmen:

» Er versammelt alle Mitarbeiter und stellt innen den Neuen vor. Dann stellt er die
Mitarbeiter dem Neuen zumindest namentlich vor (das Problem: Der Neue kann
sich die vielen Namen kaum merken und ist eher verwirrt als informiert).

= Er besucht mit dem Neuen die einzelnen Mitarbeiter oder Untergruppen an deren
Arbeitsplatzen und stellt jeweils die Beteiligten einander vor (das erleichtert dem
Neuen den Uberblick, wenn er die Kollegen und ihre Arbeitsplatze zugleich kennen
lernt).

» Er Uberlasst es dem Neuen, sich selbst vorzustellen (damit darfte in vielen Fallen
der Frust vorprogrammiert sein).
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O Personalimanagement  Enarbefumgsplan

Dieser sollte enthalten:

» die Ziele der Einarbeitung,

= die Lernorte (Abteilung(en) und Stationen), in denen ausgebildet oder elngearbeltet
werden soll,

= die einzelnen Lernschritte, :

= die jeweiligen Lernkontrollen, an denen die Einarbeitungs- und Lernfortschritte ge- :
messen werden sollen, :

= die Hilfestellungen, die dem Mitarbeiter gegeben werden sollen,

» die Art der Beurteilung (z. B. Lernfortschritte, Kenntnisse, Leistungen, Verhalten,
Fehlerhaufigkeit, Beurteller).
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(fi\\ Persenalmanagement Persenalverwaliung

Allgemeine Aufgaben:

e Abrechnen und Auszahlen des Entgelts (Lohn- und Gehaltsabrechnung)

e Abrechnen und Auszahlen zusatzlicher Arbeitgeberleistungen (z. B. Ur-
laubsgeld, Weihnachtsgeld, Sonderzahlungen u. a.)

Umsetzen und Versetzen von Mitarbeitern nebst Meldung an den Betriebsrat
Gewahren oder Ablehnen von Teilzeit und Elternzeit
Schwangerschaftsmeldungen

Durchftihnren von Anderungskiindigungen nebst Anhorung des Betriebsrats
Berechnen und Abflhren von Steuern und Abgaben

Erstellen von Meldungen und Statistiken flr betriebliche Zwecke und flr ex-
terne Stellen

Planen, Uberwachen und Abrechnen von Urlaub und anderen Freistellungen
Abrechnen von Reisekosten

Vertragsabschliisse
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O Personalimanagemment

Spezielle Aufgaben:

Anwerben, Auswahlen und Einstellen neuer Mitarbeiter

Einfihren, Belehren, Einweisen, Einarbeiten und Integrieren neuer Mitarbeiter

Berufsausbildung, Umschulung

Beraten und unterstttzen von Fuhrungskraften

Informieren und Unterrichten der Mitarbeiter

Umgruppieren von Mitarbeitern, Versetzen von Mitarbeitern

Kontakte zum Betriebsrat

Erarbeiten von Stellen- oder Aufgabenbeschreibungen

Uberwachen der Personalkosten

Betreuen des betrieblichen Vorschlagswesens

Veranlassen und Auswerten von Mitarbeiterbeurteilungen, Ehrungen von Mitar-

beitern zu besonderen Anlassen (z. B. Dienstjubilaum)

e Beforderungen, Ernennungen und Erteilung von Vollmachten, Einleiten und
Durchftihren von Disziplinarmafl3nahmen

e Verfassen von Arbeitszeugnissen

e Entlassen von Mitarbeitern
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O Personalimanagemment Arbeftspapiere

Zu den Arbeitspapieren die der Arbeitgeber vom Arbeitnehmer bei Abschluss des Ar-
beitsvertrags verlangen kann, gehdren:

personliche Steuer-ldentifikationsnummer?® des Mitarbeiters
Sozialversicherungsausweis* (Unbedingt eine Kopie anfertigen!)
Arbeitszeugnis oder Abschlusszeugnis

Urlaubsbescheinigung (Bescheinigung Uber den im laufenden Kalenderjahr be-
reits gewahrten oder abgegoltenen Urlaub)

Unterlagen fir vermdgenswirksame Leistungen

Mitteilung dartber, in welcher Krankenkasse der Arbeithenmer versichert ist

vom friheren Arbeitgeber bei Ende des Arbeitsverhéaltnisses nach § 312 SGB Il
auszustellende Arbeitsbescheinigung

Erstbelehrung gemal 8§ 43

Arbeitsgenehmigung (Nur bei auslandischen Arbeitnehmern aus Nicht-EU-Staaten)
Gesundheitsbescheinigung

3 Bei Arbeitsaufnahme hat der Arbeitnehmer dem Arbeitgeber anstelle der alten Lohnsteuerkarte nur noch die Steuer-Identifikationsnummer und das Geburtsdatum bekannt zu geben. Damit kann der AG die beim Bun-
deszentralamt fur Steuern gespeicherten Lohnsteuerabzugsmerkmale elektronisch abfragen. Die mitgeteilten Lohnsteuerabzugsmerkmale fur den betreffenden Mitarbeiter bleiben fur die Dauer des Arbeitsverhaltnisses
anwendbar. Anderungen werden den Arbeitgebern elektronisch zum Abruf bereitgestelit.

4 Ein unverzichtbares Merkmal fur das Meldeverfahren ist die Rentenversicherungsnummer (Sozialversicherungsnummer). Sie wird dem Sozialversicherungsausweis (SV-Ausweis) entnommen.
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<’fffj*\ Personalmanagement Persomnalaliie

Sie kann in Form einer

normalen Akte,

einer Kartei,

In Mikrofilmen oder auch - im Rahmen elektronischer Personalinformationssysteme
- ganz oder teilweise mit Hilfe der

elektronischen Datenverarbeitung in Form von Magnetbandern, Magnetplatten,
Disketten, CD-ROMs und &hnlichen Speichermitteln

Sanmaater]_Zeiten |_skits | Ausstattung] Kontakte | Zahlung JAb heit]

gespeichert werden.

827 Stammdaten  Frau Barbara Moller, * 10.03.1976
22038 Hamburg, Sternstr. 2, Dl
:E 7 TK geschaftlich Mobil: 0170 / 531 22 45 60

E-Mail: bmoeller@buero.de
Vi Eintrit/Probezeit 01.08.2006 / bis 01.12.2008
. Vertrag Tarifvertrag: 6B
o/~

Es gibt flr den Arbeitgeber keine arbeitsrechtli- cekmurgaonmal /12516 ]

Kandigungsfrist AG 3 Monate / Monatsende Vorgesetzte:
Kandigungsfrist AN 3 Monate / Monatsende
Konzemeintritt 01.01.2006

che Verpflichtung zur Fihrung einer Personal- S~

Personalverantwortung 585
Konfession nicht KiSt.pflichtig

Organisationsstruktur Muster AG
MA-Kreis / Pos. Angest. / Vertrieb

kt h . bt . d I h F h H f_ Y/  Sozalversicherung Soz.nr.: 52 100376 M 001 Kostenstelle 8500 Leserreisen
akte noch gibt es irgendwelche Formvorschri | m—
2 Zeitmanagement Urlaub gesamt: 35,5 Tg.
' B 20 0 Wochenstunden 35,00
te n . BUSIHEG.E0N00 55 Tg. reguldre Arbeitstage Mo, Di, Mi, Do, Fr
Timemanager Loppmann, Sver
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CQ Personalmanagement Persenalalie

Teil I: Personalfihrung

e Vertragsdaten

e Entwicklungsdaten

e Allgemeindaten

e Vorvertragsdaten

Teil 1l: Abrechnung

e Stammdaten

e Variable Daten

e Uberweisungsdaten

¢ Allgemeindaten
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<’f7ffj*\ Persenalmanagement DaiEnSEz

Personalakten unterliegen grundsatzlich dem Datenschutz. Das bedeutet, dass der Ar-
beitgeber die personenbezogenen Daten des Arbeitnehmers

» gegen fehlerhafte Eingaben,
= unzulassige Veranderungen der Daten und
* missbrauchliche Information Dritter

zU schitzen hat.
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O Personalimanagemment Grundregeln

Grundregeln Uber den Umgang mit personenbezogenen Daten

1. Keine Gesprache Uber personliche Daten im Beisein von Dritten (z. B. Mltarbelter
. anderer Bereiche, Fremde). :
2. Keine telefonischen Auskunfte, wenn der Empfanger und seine Berechtigung
: nicht eindeutig als solche zu identifizieren ist.

3. Keine schriftlichen Ausklnfte, wenn die Berechtigung des Empfangers nicht ein-
. deutig feststeht oder keine Zustimmung des Mitarbeiters vorliegt. .

: 4. Transport von Personaldaten nur in verschlossenen Umschléagen, Kassetten
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Fersonalfreisetzung

extern Intern

zeitliche artliche gualitative
M albnabmen Malknahmen Malknahmen

— hhanvon Uherstunde n [ Um-iVersetzuns Personalentwicklung
und Ilehrarbe it

[ Urlanbsplanung

L Kurzarheit

— Verkitzung der Arheitszelt
[ Aheitszeitflexihilisierung

— U rrandlung von Yoll-
in Teilzeitstellen

- Job-shanng
- EKAPOVAS
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S, Personalmanagemet ineligungsarien

......................................................................................................................................................................

e ordentliche Kiindigungen
e aul3erordentliche Kiindigungen

e Anderungskuindigungen

......................................................................................................................................................................
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O Personalimanagemment Merkmale

Jeder Vertragspartner kann unabhangig vom anderen Partner die Klindigung ausspre-
chen.

¢ die Kundigung muss dem anderen Vertragspartner zugegangen sein, damit sie
rechtswirksam wird.

¢ Grundsatzlich sind mundliche Kindigungen gultig. Es kann jedoch die Schriftform
vorgeschrieben sein.

¢ Eine Kindigung darf keine Bedingungen enthalten, damit sie rechtswirksam wird.

¢ Verbotswidrige Kindigungen sind rechtsunwirksam, zum Beispiel rassistische oder
politische Grinde.

¢ Die Mitbestimmung des Betriebsrates bel Kindigungen durch den Arbeitgeber ist zu
beachten.
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<’f7ffﬁ\ Personalmanagement
Kndigungen

Ordentliche Kindigung

Es wird von einer ordentlichen Klindigung gesprochen, wenn alle
Kundigungsbedingungen eingehalten werden. Eine ordentliche Kin-
gung beendet in der Regel auf unbestimmte Zeit abgeschlossene Arbeitsvertrage.

Aullerordentliche Kindigung

Die aulRerordentliche Klindigung ist eine fristlose Kundigung. Diese kann nur wegen ei-
nes wichtigen Grundes und innerhalb von zwei Wochen nach Kenntnis des Grundes
ausgesprochen werden. Nach Ablauf dieser Frist ist diese nicht mehr mdglich.
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O Personalimanagemment

Dauer des Kindigungsfrist Kindigungsfrist
Arbeitsverhalt- fur Arbeitgeber fur Arbeitneh-
nisses mer

bis zu 2 Jahren |4 Wochen zum 15. oder zum Ende eines Ka-

lendermonats
ab 2 Jahre 1 Monat zum Ende eines Kalendermonats
ab 5 Jahre 2 Monate zum Ende eines Kalendermonats 4 \Wochen
ab 8 Jahre 3 Monate zum Ende eines Kalendermonats zum 15. oder
ab 10 Jahre 4 Monate zum Ende eines Kalendermonats zum Ende
abl12 Jahre 5 Monate zum Ende eines Kalendermonats eines
ab 15 Jahre 6 Monate zum Ende eines Kalendermonats Kalendermonats
ab 20 Jahre 7 Monate zum Ende eines Kalendermonats
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O Personalimanagemment

:Hinweis:

: Der Europaische Gerichtshof hat am 19.01.2010 entschieden, dass diese Regelung,
:wonach bei den Kundigungsfristen die Beschaftigungszeiten erst vom 25. Lebensjahr

§an berlcksichtigt werden, gegen das EU-Recht verstolit.

: Der Europaische Gerichtshof ordnete ausdrtcklich an, dass die deutschen Gerichte dle

EVorschrlft des §622 Abs. 2 S. 2 BGB nicht anwenden durfen.

EDamlt mussen jetzt alle Beschaftigungszeiten bei den Kindigungsfristen beruck5|cht|gt

:werden.
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ifj“:\ Personalmanagement Fristenlauf bel der [indigung

Ausschlaggebend fur den Beginn des Fristenlaufes ist die Kindigungserklarung. Mit Zu-
gang der schriftlichen Kiindigungserklarung bei dem Arbeitnehmer wird die Kiindigungsfrist in Lauf gesetzt.
Dabei bleibt allerdings der Tag des Zugangs der Kundigungserklarung selbst unberiicksichtigt. Dies folgt aus
§ 187 Abs. 1 BGB, wonach dann, wenn flr den Anfang einer Frist ein Ereignis malRgebend ist, bei der Be-
rechnung der Frist der Tag nicht mitgezahlt wird, auf welchen das Ereignis fallt. Demgemalf beginnt die Kin-
digungsfrist an dem Tag zu laufen, der auf den Zugang der Kindigungserklarung folgt.

Daraus folgen beispielsweise fur den Fall der Grundktindigungsfrist des § 622 Abs. 1 BGB (vier Wochen
Kindigungsfrist) folgende Kiindigungstermine:

Soll dem Arbeitnehmer zum Monatsende geklndigt werden, so muss ihm die Kindigung
¢ in Monaten mit 31 Tagen spatestens am 3.
¢ in Monaten mit 30 Tagen spatestens am 2.

zugehen.

Soll dem Arbeitnehmer zum 28. Februar gektindigt werden, so muss ihm die Kiindigung spatestens am31.
Januar zugehen. Soll dem Arbeitnehmer zum 29. Februar gekiindigt werden, so muss ihm die Kiindigung
spatestens am 1. Februar zugehen.

Soll dem Arbeitnehmer zum 15. des Folgemonats gekindigt werden, so muss die Kindigung
¢ in Monaten mit 31 Tagen spatestens am 18.
¢ in Monaten mit 30 Tagen spatestens am 17.
e im Februar spatestens am 15. bzw. 16. (Schaltjahr)

zugehen. Autor: Rechtsanwalt Kristian Hlttemann

http://www.alg-i.de/arbeitsrecht/kuendigung/kuendigungsfristen.html
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ifj“:\ Personalmenagement —Grinde fir Abmahnungen

Griunde fur Abmahnungen kénnen sein:

e Alkohol am Arbeitsplatz/in der Arbeitszeit
e Arbeitsverweigerung
e erhebliche Zahl von Arbeitsfehlern

e Nichteinhalten zugewiesener Aufgaben

e StOorung des Betriebsfriedens ‘ :::-—..a‘;_._, ==

' ABMAHNUNG
e Unfreundlichkeit gegeniiber Kunden ———
e ungentgende Leistungen

/ABMAHNUNG)

‘“-

eunzulassige politische Betatigung im Betrieb.

Die Abmahnung kann mundlich oder schriftlich erfolgen.
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O Personalimanagemment

Mermeale einer Abmahnung

Kennzeichnend flr eine rechtswirksame Abmahnung sind vor allem drei Merkmale:

1 Tatbestands- oder Dokumentationsfunktion
- konkretes Benennen des Fehlverhaltens

2 RUge- oder Hinweisfunktion
- RUgen des Fehlverhaltens als Pflichtverletzung

3 Androhungs- und Warnfunktion
: - Konsequenzen bei weiteren Fehlverhalten, z. B. Kiindigung
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O Personalimanagemment

Bei der Formulierung der Abmahnung ist deshalb zu beachten:

¢ Das Fehlverhalten muss genau bezeichnet und spezifiziert werden.
¢ Es muss angewiesen werden, dass dieses Verhalten nicht gebilligt wird.

¢ Ein Hinweis darf nicht fehlen: Im Wiederholungsfall ist das Arbeitsverhaltnis gefahrdet.
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<ffj\ Personalmanagement  Anderumgskindigung

Eine Anderungskiindigung ist nicht auf die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses ab-
gestellt, sondern es wird angeboten, das Arbeitsrechtsverhéaltnis unter anderen Bedin-

qungen fortzusetzen.

Wird diese Bedingung vom Arbeitnehmer nicht akzeptiert, so kommt die Kindigung
zum Tragen. Die Anderungskindigung ist also eine vorsorgliche Kiindigung des Ar-
beitsvertrages, mit der der Kindigende versucht, die Arbeitsbedingungen zu seinen
Gunsten zu andern.

Beispiele:

e Kiundigung durch den Arbeitgeber, falls der Arbeitnehmer nicht einer Versetzung
auf einen geringer bezahlten Arbeitsplatz zustimmt.

e Kundigung durch den Arbeitnehmer, falls der Arbeitgeber nicht eine bestimmte
Lohnerhéhung bewilligt.
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fifj*\ Personalmanagement Hinwelspilichten

Entlassungsformalitaten

Arbeitgeber haben Hinweispflichten zu beachten und Arbeitnehmer zur Stellensuche
freizustellen. Die Regelung des 8§ 37b SGB Il sieht vor, dass Personen, deren Arbeits-
oder Ausbildungsverhaltnis endet, verpflichtet sind, sich spatestens drei Monate vor
dessen Beendigung personlich bei der Agentur fur Arbeit arbeitssuchend zu melden.

Arbeitgeber sollen gemald § 2 Abs. 2 Ziff. 3 SGB Ill Arbeitnehmer frtihzeitig tber ihre
Verpflichtung zur Meldung bei der Bundesagentur fr Arbeit (8 37b SGB Ill) infor-

mieren, sie hierzu freistellen und die Teillnahme an erforderlichen Qualifizierungsmals-
nahmen ermaoglichen.
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O Personalimanagemment Arbeftspapiere

Zu den Arbeitspapieren die der Arbeitgeber dem Arbeitnenmer bei Ende des Arbeits-
verhaltnisses aushandigen muss, gehdren:

= Arbeitszeugnis (8§ 109 Gewerbeordnung - Zeugnis)

» Arbeitsbescheinigung (8§ 312 SGB lll)

= Urlaubsbescheinigung (Bescheinigung tber den im laufenden Kalenderjahr bereits
gewdahrten oder abgegoltenen Urlaub)

= Unterlagen Uber die Betriebliche Altersversorgung

» Erstbelehrung gemal § 43 Infektionsschutzgesetz

» Gesundheitsbescheinigung (Erstuntersuchung bzw. Nachuntersuchung nach dem
Jugendarbeitsschutzgesetz)

» Arbeitsgenehmigung

Der Arbeitgeber hat kein Recht die Arbeitspapiere zurtickzuhalten, selbst wenn er noch
Forderungen gegen den Arbeithehmer aus dem Arbeitsverhéltnis hat.
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O Personalimanagement Anspruch auf Zeugnis

Nach § 630 BGB und § 109 Gewerbeordnung hat der Arbeithehmer Anspruch auf ein
schriftliches Zeugnis Uber das Dienstverhaltnis. Das Zeugnis muss mindestens Anga-
ben zu Art und Dauer der Tatigkeit (einfaches Arbeitszeugnis) enthalten. Der Arbeit-
nehmer kann aber ein qualifiziertes Zeugnis verlangen (zusatzliche Angaben zur Lels-
tung und zum Verhalten im Arbeitsverhaltnis).

Ublicher Aufbau flr ein qualifiziertes Arbeitszeugnis:
* Einleitung (Personalien des Arbeitnehmers, Eintritt ins Unternehmen, Beschéfti-
gungsdauer, Beschaftigungsende)
Berufliche Entwicklung im Unternehmen
Stellenbeschreibung der zuletzt ausgefiihrten Tatigkeit
Beurteilung der Leistung
Beurteilung des sozialen Verhaltens
AbschlieRende Bemerkungen (Schlussformulierung)
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<’fffj*\ Persenalmanagement Rusgleichsquitiung

Die Ausgleichsquittung dient dem Ziel, bei Beendigung des
Arbeitsverhéltnisses fir klare Verhaltnisse zu sorgen und
das Rechtsverhaltnis endgultig abzuwickeln.

Sinnvollerweise regelt man die Bestatigung des Empfangs
der Arbeitspapiere und evtl. Restzahlungen und die Erkla-
rung, keine weiteren Anspriiche gegen den Arbeitgeber zu
haben, in einer verbundenen Quittung.

Der Arbeitnehmer ist nicht verpflichtet,
Ausgleichsquittung zu unterzeichnen.
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<?fj\ Persenalmanagement Ausiridsinterview

Das Austrittsinterview ist ein nutzliches Werkzeug der Imagepflege und Schwachstel-
lenanalyse eines Unternehmens.

Eventuell bestehende Spannungen kénnen aus dem Weg geschafft werden und der
Mitarbeiter kann freundlich verabschiedet werden. Der Zeitpunkt flr das Austrittsge-

sprach sollte gut Uberlegt sein.

Vorteilhaft ist ein Tag in der letzten Arbeitswoche. Das Gesprach sollte nicht vom direk-
ten Vorgesetzten, sondern von einem Mitarbeiter der Personalabteilung gefihrt werden.

Aulierdem ist es sinnvoll, das Arbeitszeugnis schon vor dem Gesprach auszuhan-
digen, um ggf. Angste der negativen Auswirkung einer ehrlichen Aussprache entge-

genzuwirken.
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