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1. Ausgangslage

HRM ist mehr als Personaladministration

PARY

Personalgewinnung Personaleinsatz Personalbeurteilung Personalentwicklung Personalfreistellung
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Marketing: Ein attraktiver Arbeitgeber sein

Personalmarkte Benchmarking
A FN ) L JFN\
Internes Marketing Trends
-w a A v
Externes Marketing Marketing Management

o Kommunikation S == . P S,

Do good and talk about it

Personalgewinnung Personalbeurteilung Personalentwicklung Personalfreistellung
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2. Personalgewinnung

Beispiel Analyse des Personalmarktes . .:
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Rekrutieren: Die geeignete Person am
richtigen Ort zur richtigen Zeit

Anforderungsprofil Vorselektion
- A /N 4
Stellenbeschreibung Selektion
— ww A A ww

W Stellenausschreibung Einarbeitung/Probezeit

ra.l FA RN

The right Person in the right Place at the right Time

Personalgewinnung Personalbeurteilung Personalentwicklung Personalfreistellung
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Beispiel Anforderungsprofil Vg\_\,or\ac.ae”

Fachkompatanzen Selbstkompatanzean F
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Fachkompetenzen
Nr. Bereich Anforderungen Muzs (3) Begriindungen, Erliuterungen Status
Erwlnscht (2)
- - - Kanm (1) - - -
1 EFZ mit
initiale ’ 3 o
2 UnifEPF/HES Master of science ' 3 I5t néitig zum Unterrichten v
3 Weiterblidung Fuhrung, Projektmanagement,
= e 2 o
s g 10 lahra - -
o) L "
I ER T e 5o |bstkompetenzan
=] Nr. Bereich Anforderungen Muss (3) Begrindungen, Erliuterungen Status
= & ‘Sprachen Erwinseh (7]
= ann (1)
03) 7 informatik 1 Figy %/ Arbeitet und nimmt seine I Muss eigenstindig Entscheidungen treffenkonnen
O Elgs g wahr und die Konsequenzen tragen
< 2 ‘Umsetzungsfahigkeit Kann sich selbst mothvieren und setzt die 5 v
e} | Aufgaben konseguent um oa
12 3 Kreativitat / Ist Innovativ und kreatlv, denkt mit 2 ¢
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o
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Datumn: 6.02.2005 2 T E max punkte: 7
Name Kandidating  xy g ] s g erreicht: ;
stelle: g * <| i 3 in% 66.7%
Zustandig: 51 RS RSt el = & wenervertotgen? ]

1 |optischer Eindruck Bewerbungsunterlagen L liolclclsemenungen ]
ara

11 ordnung, Disziphin, Strukturiertheit O 00 & O
17 Arbeitsweise O & O O 01t

2 lsewerbungabrief 1 l=lvlol ]
13 el R

14 Hat Kanditatin erkannt, wonim ez geht? O 0 ® C O 13 3
21 Logisches und klares Denken, schnell auf den Purks ICORCORCIENWENCE 1 4 (4
gebracht
22 Argy fibr Komp OO0 0 & O 144
3 potivation OO0 @ O 14
[ lLchersinut I - 1 ] I
] i i C O & C 01
2 pelege for Qualifikation und Erfanrungen O 0 0 & O 1434
13 Logische Folg g Briche, Locken — © o & [ ' %%
14  Weilerg ” OO0 ® C O 233z

| 4 [Zougnissa und andors Balag I 7 )
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42 getege fur Kompetenzen und Erfahrungen o C ® C o 233
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2. Personalgewinnung

Beispiel Bewerbungsgesprach

Datum: "16.02.3015 a mmﬂg\

Name Kandidatin: - ' Fd m y % s é 5 arrelcht: 5
Stalle: 3 % 0%
Zustanalg: = - R | | [

1 Jgesamteindruck __[Beispieliragen | ||| eemerkungen |
I wlich riber? Haterfslesichoweckméissly — ¢ @&  ( 3 |8 2
Gesichtsausdruck, auftreten, ekleidet? Halter/5 e
stimame, Blickkontakt) Asducievsisiart
13 i Job Washatsew © & O C O 5|2 W

diesem Schritt verantagst?

21 Teamfahigkelt im Team O & O C O
arbeiten. Beschreiben Sie inige Falle, in denen Ihnen das

22 pusdruck (mundlich / ‘Welches o0 @ ¢ ol
Teate/Prasertaticren, die Sie gemacht haben? Welches
Ergebnis haben $ie damit erzielt?

3 Leistungswille oo o ® ot
surdekzufihrent

24 Initiative Erinnern sie sich sich O O ® C O 1 6ls
mug in die Hand genommen haben Wasum haben Sie e getan?
Wie war das Drpebais?

15 Delastbarkeit Wana standen Sie num lezrten Ml richtig unter Druck? Um & s e (o s
Ergebnis?
26 pusdaver I Berul bt mam £3 sehe hbulig snit WiderstAnden h bun o0 o0 c olf o

Kennen Sie uns bitte ein Deisaiel aus threr Thtigheit. Wit sind
‘Sie damit umgegangen?
27 sorgfalt oo chD) 2 .
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Mobilisieren: Mitarbeitende motivieren

Standortbestimmung
AR

Selbstkonzept Motivation
L — &

Feedbackgesprach

rdl ..

Doing what you love & Loving what you do

Personalgewinnung Personalbeurteilung

ersonalentwicklung Personalfreistellung
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3. Personaleinsatz

360° - Feedback

v\ \Jor\ad® 28

1. Kldren der Ziele

5. Entwicklungs-

massnahmen
(Coaching)

2. Erstellen eines
Fragebogens

4. Auswertung 3. Auswahl der

{Anonym) Feedbackgeber
(Vorgesetzte, Mitarbeiter,
Kunden)
iManagement « s.imboden » www.2iManagement.ch
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Beurteilen: Mitarbeitende fordern
und fordern

: Schlusselkompetenzen Lelstungsbeurtellung
h A7\ /N b

; ﬁ Zielvereinbarung Mitarbeiterzufriedenheit

1 Yy

Knowmg what to do & Doing what you are able to

Personalgewinnung Personalbeurteilung Personalentwicklung Personalfreistellung
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Checkliste Zielvereinbarungen g voe®

Inhalt:

g vo

)] Vorab zu kldren

11 Crienti der Zielvereinbarungen mit dem Mitarbeiter an der o % 01.01.2015
Unternehmensstrategie
- Unternehmenszielen

Abteilungszielen
Sind diese schriftlich formuliert? Wie kdnnen Sie dem Mitarbeiter vermittelt
werden?
12 Welche rechtlichen Rahmenbedingungen sind zu beachten? CY
13 Sind die Vorgesetzten darauf vorbereitet und qualifiziert, o

Zielvereinbarungsgespriche zu fihren?
14 Sind die Mitarbeiter iiber Sinn und Zweck des Instruments der Zielvereinbarung

gﬁ informiert?

=} Wie ist ihre Einstellung zu diesem Thema?

© Welche Widerstande kann es geben?

g 15 Wann und in welcher Form kannen und sollen Zielvereinbarungsgespriche L4
8 durchgefiihrt werden (jihrlich/ halbjihrlich)? 1m Rahmen der

© Mitarbeitergesprache?

g wann erfolgen Gespriiche zur Uberpriifung der Zielversinbarungen

o (vierteljihrlich)?

&_') 16 In welcher Form ist das t und sind die dazu bereit, die <
< dabei 7u iitzen, die verei Ziele zu erreichen?
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Beispiel Zielvereinbarungen

Mitarbeiter(in)

xy
Vorgesetzte(r) xy = g
; ; z s 5]
Beurteilungsperiode Januar - Dezember 2016 g %n - % E‘
Datum Ziellberprifung 15.06.2016 2 5% f;j £ 5 g
b= =95 5% EE
Datum Schlussbesprechung 15.01.2017 2 25858 2 e

Bemerkungen:

| o [Ziel (sMART) s
6
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Bemerkungen:

Selbst-
kompetenzen

7 'Handlungsknmpetsnzen O (@] O] o]

Bemerkungen:

Handlungs-
kompetenzen
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4. Personalbeurteilung

Checkliste Beurteilungsgesprach Vg\_\lor\agesﬁ

Inhalt:
Ziele des Beurteilungsgesprachs

Zentralen Schritte zur Vorbereitung und Durchfihrung

Moo

Begrissung
Einstieg
Eigentliches Gesprich

v W

Zusammenfassung & Verabschiedung

a

Magliche Bewertungsfehler

i Ziele des Beurteilungsgesprachs
L e ———
o1 Das Gesprach sollte gepragt sein von Ehrlichkeit, Offenheit und der Courage, die  «
eigene Meinung zu sagen und zu vertreten

02 Das Befi des w i <
0.3 Dem Mi itenden eine Rilckmeldung dber seine Leistungen, die 04
bei und sein Verhalten zu geben, damit er sich selbst orientieren
kann
047 starken und Schwichen des Mitarbeiters zu identifizieren L4
03 Sich Gber die Beurteilung zu verstandigen, zu priifen, ob Mitarbeitende und «

Vorgesetzter die Leistungen gleich einschitzen und wo und warum es

unterschiedliche Meinungen gibt

@6 Nichste Schritte zu besprechen und zu vereinbaren, um gegebenenfalls die o
Le: des Mitarbeiters zu oder N Zur
icklung und K. fi u besprechen
o7 Ein Feedback zu den eignen Fihrungskomptenzen zu erhalten 04
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Das Messen der Zufriedenheit muss nicht kompliziert sein

A
\[Or\age 3.

ElCLIMAMETER 54 & va\-

e

[oersen ]

m 1. Arbeitsmotivation

Meine Aufgaben mativieren mich sehr
» c & C c C B 4
Meine Mufgaben matiieren mich Oberhaupt nicht

B & Varb

2. Arbeitsbelastung
- C C = C - 3
Zurzeil kann ich nicht mehr alle Aufgaben planmassig awsfuhren
B 4 8 Verb hikg

Die Unternehrmung tretel mir sehr wele Moghchkeden, mech in mener Arbeil zu verbessemn
- C - . O - 2
Die Unternehmung bietet mir keine Maglichkeiten, mich in meiner Arbeit 7u verbessem
2 vark
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5. Personalentwicklung

Entwickeln: Den «Marktwert» der
Mitarbeitenden erhalten

Starken-Schwachen ¥ Teamentwicklung

* Kernkompetenzen ¢ Kommunikation

Entwicklungsmassnahmen | ! Konflikte 16sen

Personalgewinnung Personaleinsatz Personalbeurteilung Personalentwicklung Personalfreistellung
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Able to go, but
happy to stay
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5. Personalentwicklung

Konzepte der Personalentwicklung

along the job

Laufbahn-, Forderplanung
Mitarbeitergesprach
Nachfolgeplanung

on the job
Lernpartnerschaft : on the job ; Qualifikations-
! . fordernde Arbeits-
into the job : . Gestaltung out of the job
; P
Berufsausbildung Mentor'ing , Gelenkte. , !ob enI?rgement Ruhestands-
Einarbeitung Coaching | Erfahrungsermittlung | Jot? enrlchgmenl vorbereitung
Trainee-Programm | Stellvertretung | job rotation
i Projektarbeit i
i i
near the job off the job
Lernstatt Konferenz
Qualitatszirkel Seminar

Studium

Quelle: Thom/Ritz 2000: 317 und Scholz 1994: 255
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Ubersicht Teamentwicklung

e b
orad
\Ig\- \
Rahmenbedingungen
klaren
-:7_ Rollen im
Motivation Team
Fiihrung
' Teambuilding
Change ‘
Konflikte
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5. Personalentwicklung

Formular Konfliktgesprache A8
. \orag®

Mitarbeiter(in) wyz g\ .
Vorgesetzte(r)
Anlass des Gesprichs Konflikt

Datum (& evt. Unterschriften)  01.06.2014

Merkmale

' -Einzeln oder gemeinsam
- Emotionen bei den Konfliktparteien zulassen
- Verstandnis fiir alle, aber nicht Partei ergreifen
- Durch Nachfragen Problem erfassen
- Zur gemeinsamen Lasung fiihren
- Klare Aufgaben verteilen

- Falls keine Losung moglich, spiter entscheiden
Vorbereitung
«

4 Ziel des Gesprichs

®  Inhalte/Probleme 4
* Umstdnde und Umfeld s
Pl Institute MALAIS o
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6. Personalfreistellung

Verabschieden: Der letzte Eindruck zahlt

Schwierige Gesprache| Debriefing

h A A

Debriefing planen

Personalgewinnung Personalbeurteilung Personalentwicklung Personalfreistellung
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6. Personalfreistellung

Formular Debriefing

! Kiinnen Sie dies an einem Beispiel <
erkliren?
2 Was wissen Sie ausserdem dariiber? v

1 Was kiinnen Sie noch da <
TUnNge

n / Bemerkungen Termin

4 Wer ist Ihr wichtigster Ansprechpartner bei
ey

5 Was wiirde er diber Sie oder diber unser o
Unternehmen sagen?

& Worauf sollte Ihr Nachfolger bei dieser o

Person besonders

Tarmin

7 Was glauben Sie, schitzt Ihr Vorgesetzter
besonders an lhnen?

& Was glauben Sie, schitzen Ihre Kollegen
besonders an lhnen?

9 Was schatzt Ihr Ansprechpartner bei Kunde
XY besonders an Ihnen und an Ihrer Arbeit?

10 Was wiirden Sie Ihrem Nachfolger in jedem «
Fall mit auf den Weg geben?

rkungen Termin

1
12 Welche Verbesserungen schlagen Sie vor?
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Administration: Professionalitat schafft

Vertrauen

HRM - Ziele Reklamationen

Q A

),

HRM - Cockpit bl Ganzheitliche Fiihrung

R

Risikomanagement Lohnverwaltung, Vertrége etc.

Personalgewinnung rsonaleinsatz ersonalbeurteilung

[y Instiute
Entrepreneurship & Management ©S. Imboden
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7. Personaladministration
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Ziele & Strategien HRM
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Agenda

-:}(\\:- Agenda

1. Ausgangslage -
2. Personalgewinnung i
3. Personaleinsatz
4. Personalbeurteilung
5. Personalentwicklung
6. Personalfreistellung
7. Personaladministration
8. Fazit
(2] 71 |51 o [ —— Hes-so/ i i@ 2

Fazit

1. Human Resources Management ist mehr als
Personaladministration: es geht um die Begleitung und
Entwicklung einer Person vom Eintritt bis zur
Verabschiedung

2. Professionelles HRM schafft Vertrauen, erhdht die
Mitarbeiterzufriedenheit und starkt das Image einer
Unternehmung

3. Wichtigster FUhrungsgrundsatz: Able to go, but happy to
stay
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,Die wichtigsten Entscheidungen einer
Fuhrungskraft sind die Personalent-
scheidungen.” ..t o
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