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HRM ist mehr als eine .
Dienstleistung. HerzBlutPersonalerin

HRM ist Kunst - erlernbar.

HR-Fachfrau mit eidgen. FA
i Erwachsenenbildnerin HF
A Dipl. Coach Uni of A. Sciences
Gesundheitsmanagerin

HRM-Bloggerin
HR-Community/HRM-Newsletter

unter:
www.dianarothcoaching.com

Diese PP ist aus einem BETA-
Konzept und daher bewusst kurz
gehalten.. Das Jahresprogramm
beinhaltet Details und weitere
2015 stark verkirate Fasoung -.ausfihrliche Unterlagen.

Jahresprogramm



http://www.dianarothcoaching.com/

Die Aufgaben/Gliederung des
Personalmanagements

HerzBlutPersonalerin
Sozialversicherun

gs-wesen Abbau
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Personalentwicklung

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli
2019/stark verkurzte Fassung
Jahresprogramm



Personalplanung .
HerzBlutPersonalerin

Bedeutet, dass die zukunftig benotigten Arbeitnehmer
in der erforderlichen Quantitat und Qualitat zum
richtigen Zeitpunkt, am richtigen Ort und unter
Berucksichtigung der zu erwarteten Kosten zur

Verfugung stehen.”

Wimmer



( HerzBlutPersonalerin

Personalplanung richtet sich nach
der Unternehmensplanung

Quantitative Personalplanung:
IST - Soll

Differenz = kunftiger Personalbedarf

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli
v Seite 5
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HerzBlutPersonalerin

Teilgebiete der Personalplanung

‘ HerzBlutPersonalerin

Personalp!anung
ist methodisg},

gesteVerte,.
Aufery



Teilplanungselemente
HerzBlutPersonalerin

« Personal-beschaffungs-planung
« Berufsausbildungsplanung
 PE-Planung

(Ziele u. Massnahmen zur PE festlegen)
« Nachfolgeplanung
« Karriereplanung/Fuhrungskrafteplanung
 Verweildauerplanung
« Personalkostenplanung

* Vorruhestandsplanung

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli
2019/stark verkiirzte Fassung Seite 7
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HerzBlutPersonalerin

Personalkostenplanung

Einschliesslich Nebenkosten
Aufschlisselung Kostenarten

Prognosen

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli
2019/stark verkiirzte Fassung Seite 8
Jahresprogramm



Horizonte

Kurz (bis zu 1 Jahr)
Mittel ( 1 bis 5 Jahre)

Lang (mehr wie 5 Jahre)

HerzBlutPersonalerin



Grundbegriffe der PPlanung .
HerzBlutPersonalerin

Einstellungstopp, Ubernahmestopp von Azubis

Uberstd. Verbot, Kurzarbeit, Vorruhestandsregelung

c
verkilrzte Fassung Seite 10



Controlling im
Personalbereich HerzBlutPersonalerin

Plan-Ist-Abweichung = Impulse fur Massnahmen

assung Seite 11



Grundbegrifflichkeiten

Stellenbeschreibung
Bezeichnung der Stelle
Aufgaben
Verantwortung
Kompetenz
Hierarchische Stellung

Stellvertretung

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli

2019/stark verkiirzte Fassung
Jahresprogramm
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HerzBlutPersonalerin

Anforderungsprofil
Muss-Kriterien

Kann-Kriterien



Personalmarketin g < HerzBlutPersonalerin

< HerzBlutPersonalerin
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Personalmarketing/Aufgabe

Ist die kundenorientierte
Grundhaltung des Personalbereichs.
Dabel unterscheidet man zwischen
dem internen Personalmarketing

und dem externen Personalmarketing.

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkUlirzte Fassung Jahresprogramm
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< HerzBlutPersonalerin
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Instrq mente,
Funktionen, Aufgaben HerzBlutPersonalerin

Instrumente, Massnahmen, die potentielle MA und
Beeinflusser (z.B. Schulen) ein positives Image der U
vermitteln und damit die klinftige Beschaffung erleichtern

Zielgruppe:
klnftige/enemalige MA/Beeinflusser

Instrumente: Hauszeitung, Sponsoring, Tag der offenen
Ture, Schnupperlehre etc.

assung Seite 15



Die Arten der

Personalsuche

Moglichkeiten:

Chiffreinserat

—>Bewerber aus
eigenem U/niemand
bewirbt sich gerne bei
Unbekannt

Einzelinserat

- AusfUhrliche
Darlegung - hohe
Kosten

Sammelinserat

—>zweckmdassig, wenn
mehrere Stellen/niedrige
Kosten; jedoch weniger
ausfuhrlich

Seite 16

HerzBlutPersonalerin




Das klassische Stelleninserat HerzBlutPersonalerin

Wir stellen uns vor!

Aussagen libers Unternehmen

Wir haben!

Aussagen liber die Stelle (Titel, zu welchem Zeitpunkt)
Wir suchen!

Aussagen liber die Anforderungsmerkmale

Wir bieten!

Aussage iiber unsere Leistungen

Wir bitten um —_—_————
ZEGIGCK
J
|

Zusendung welcher Unterlagen an wen

(eventl. Angabe telef. Kontaktperson)

[IDEAL [REALITAT
_ S
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Die professionelle Selektionsarbeit.. (HerzBlutPersonaleriu

sichert ein rasches und qualitativ einwand -

freies Auswahlverfahren, das folgende Punkte abdeckt
Ist der Bewerber:

Fachlich geeignet

Passt in die Unternehmenskultur
Passt zum VORG

Passt zum Team

Anstellungsverhandlung (bei geeigneter Person)

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkUlirzte Fassung Jahresprogramm 18
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O O 4d
5 @ D@ LJ;_;, g Personalerin
Dossier-Triage O 5 __ﬂ@;::\@
' O Y A e
= O [0 O
A-Bewerber B-Bewerber C-Bewerber
ErfCllen alle ErfUllen Einzelne oder
Schlussel- und Schlusselgualis mehrere
(Teile der) aber nicht den SchlUsselqualis
Wunschqualis Wunschanforder |sind nicht erfullt
entsprechend ungen (teilweise)
Anforderungsprof
|
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Dossieranalyse

< HerzBlutPersonalerin

Beurteilung der
Dossierprdsentation
(Vollstandigkeit/Originalitat)

Beurteilung
Bewerbungs-schreiben
(Ubersichtlich/Klar/
Motivation)

Foto
(Erinnerungsstutze.

8tung keine
Assoziationen/
Beeinflussung)

Analyse des CV
SchlUssel und Wunschquali

Kontinuitat/Risikobereitscha
ft/FOhrungserfahrung/
Auftalligkeiten/
Widerspruchlichkeit)

Karriere-Analyse

Beurteilung
Arbeitszeugnis

20 | Perso Bildung Marketing diana roth



[Personalerin

Bewerbungsgesprach

Vorbereitung (Zimmer reservieren/Getrianke/strukturierter Fragebogen etc.)

Begriissung (Vorstellung/Ablauf/Zeitrahmen)

Einleitung (warming up)

Prasentation U und Aufgabe

Abstimmung Gehaltbandbreite (eventl. Abbruch)

Interview mit 2 Gesprachspartnern

(Linie und HR/Aufgabenteilung bei Fragen)
Betriebsrundgang

Besprechung weiteres Vorgehen

Eventl. 2. Gesprach oder anschliessende Tests
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Themen im Bewerbungsgesprach

(3
lgg stPersonalerin

Werdegang | Speziell. Grund d. Liele Erwartungen
Wissen Stellen-
wechsels
Starken/ Geogr./ Familienher- Hobby und Gesundheit
Schwéchen/ berufl. kunft Freizeit
Fahigkeiten/ Flexibilitat
Eigenschaften/
Kompetenzen
Eintritts- Gehalt Personliche FUhrungs- Soziale
maglichkeit Werte und vorstellungen | Einbettung

Normen

22 |




tPersonalerin

Fragetechniken :..,

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkUlirzte Fassung Jahresprogramm 23
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Abschluss des Gesprachs Cherslutrersonalei

Verbindlichkeit

Weiteres Vorgehen (Prozess)
Eignungsdiagnostische Testverfahren
Zusatzinformationen (Referenz)

Definitiver Entscheid wann

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkUlirzte Fassung Jahresprogramm
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Personaleintritt <HerzBIu1PersonuIerin

HerzBlutPersonalerin

EIN EXPERTE IST JEMAND,

DER AUF SEINEM GEBIET
ALLE FEHLER GEMACHT HAT.



Personaleintritt/-einfuhrung <HerzBluiPersonulerin

-Der erste Arbeitstag (Beginn, Ort, Ansprechperson,
Unterlagen zum Mitbringen, Einfuhrungsplan, Information
intern, Arbeitsplatz vorbereiten)

-Standardprogramm MA-Gruppen

-Individuelles Detailprogramm

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkUlirzte Fassung Jahresprogramm 26



Ziel < HerzBlutPersonalerin

Ubersicht iiber Unternehmen
Einfuhrung in das eigene Umfeld
Einarbeitung in die Aufgabe
Integration

Schnelle Produktivitat
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Integration von MA aus dem Ausland feBiutPersonalerin

Begrenzter Arbeitsmarkt

Erwartungen an auslandische Personen benennen
(Grundwerte des Landes, Offentliche Sicherheit und Ordnung
einhalten, Sich am Wirtschaftsleben beteiligen,
Lernbereitschaft, Erwerb von Bildung, Kenntnisse der
Landessprache etc.)

Informationen (Broschuren ,,Willkommen in der Schweiz")
Beratung von Neuzugezogenen

Erklarung Sozialversicherungs-/Arbeitsrecht

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkUlirzte Fassung Jahresprogramm 28



Pro bEZEitg espl‘ECh <HerzBIu1PersonuIerin

Erwartungen an Zusammenarbeit

Informationen, Missverstandnisse beseitigen, Fragen klaren
Etwaige Fragen:

Wie wahrscheinlich ist es, dass die PZ-Ziele erreicht werden?
Was fordert die Zielerreichung?

Was hindert die Zielerreichung?

Wie verlauft die Integration ins Team?

Wie die ins Unternehmen?

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkUlirzte Fassung Jahresprogramm 29



'BARSONAL ENTW ' CKLU’\,G < HerzBlutPersonalerin




. . HerzBlutPersonalerin
Personalentwicklung sind...

alle Massnhahmen - kurz- und langfristig -
die helfen, die Qualifikationen der Mitarbeiter

zu erhalten und zu fordern.

Personalentwicklung ist ein wichtiges Personalmarketinginstrument,

um als Arbeitgeber wettbewerbsfahig zu bleiben, attraktiv zu sein,

ein gutes Image zu haben.

um eine erhohte Flexibilitat zu haben

(erhohte MA-Qualifikationen, Motivationssteigerung der MA)

herlan_%e ual|f|2|e ten Stamms von MA
nie e atlonen

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkirzte Fassung Jahresprogramm
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Man unterscheidet zwischen:

Kurzfristige PE-Massnahmen
(Sprachen-/PC-Schulung)
sowie

langfristige PE-Massnahmen

(Fuhrungsausbildung/TE)

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkirzte Fassung Jahresprogramm

< HerzBlutPersonalerin
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Begrifflichkeiten (nicht abschliessend)

33 |

into the job

near the job

on the job

along the job

Perso Bildung Marketing diana roth

off the job

HerzBlutPersonalerin

out of the job




Gesamtkonzept der Schulung

-

\

~

Schulungspolitik

/

34 |

-

N

Schulungskonzept

\

)
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< HerzBlutPersonalerin



< HerzBlutPersonalerin

Schulungsbedarf

Soll = IST

{Schulungsbedarf }
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Aufbau eines AB-Konzepts - die 8 - M@ onlorin
Ws

Zielsetzung /Inhalte nach SMART (Wohin? Warum?)
Zielgruppe (Wer?)

Lernziele (Was?)

Trainer (extern/intern) & Methoden (Wie?)

Intern/Extern sowie ] ]
Organisatorische Verantwortlichkeit (Wo?)

Zeitlicher Ablauf (Wann - Wie lange?)
Budget (im Detail) (Wie viel und womit?)
Umsetzung/Erfolgskontrolle (Welches Resultat?)

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkirrzte Fassung Jahresprogramm 36
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Mitarbeiterbefragung
Mitarbeiterinformation

Mitwirkung (Vorschlagswesen)

Betreuung bestimmter MA-Gruppen
(Drogen/Pensionierungen/gekindigte MA)
EinflUhrung

Losen von Konflikten

Personalbetreuung

assung Seite 37
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Laufbahn P lanun g < HerzBlutPersonalerin

38
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Abbau

Verstehe ich
akzeptiere ich

bin anderer Meinung.
(Personalerdenke)

e LLTLXEILT
AN NG ST . DianaRoth
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< HerzBlutPersonalerin
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Abbau intern < HerzBlutPersonalerin

Horizontale
oder vertikale
Versetzung

Kurzarbeit
TZ
Flexibilisierung
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Abbau extern < HerzBlutPersonalerin

Anstellungsstopp
Fordern freiwilliger
Austritt
Entlassungen
Frihpensionierungen

Klindigung der

Temporarkraften
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Au Strittsg espr ache < HerzBlutPersonalerin
Wozu das Ganze?

1. Phase
Abgabe Zeugnis

Information, worum es geht.
Feedback uber Themen wie:

FUhrung, Klima und Rahmenbedingungen
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Fragen Sie gut
2. Phase

Wie haben Sie die Arbeit hier erlebt?
Was hat lhnen gut gefallen, was weniger?

Wilrden Sie einem guten Bekannten

empfehlen, bei uns zu arbeiten?

Was bietet Ihnen Ihr neuer Job, was wir

Ihnen nicht bieten konnten?

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkUlirzte Fassung Jahresprogramm
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< HerzBlutPersonalerin
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< HerzBlutPersonalerin

Dank und Dokumentation

3. Phase

Herzlichen Dank fur Ihre Offenheit.

Intensiv-Woche-HRM-CommunityJuli 2019/stark verkiirzte Fassung Jahresprogramm 44
44 | Perso Bildung Marketing diana roth



