


Personalmanagement für Dummies
Schummelseite

AUF WEN SIE SICH AUSRICHTEN
Personalmanagement ist die betriebliche Funktion, die sich mit dem Personal von
Unternehmen und vielen weiteren Handelnden (alles Kunden und Partner des
Personalmanagements) beschäftigt und für deren Arbeit sinnvolle Rahmenbedingungen
schafft. Das heißt für Sie:

Seien Sie für Ihre
Mitarbeiter da –
egal ob sie erst ins
Unternehmen
kommen sollen,
bereits da sind
oder Ihr
Unternehmen
verlassen haben.

Nehmen Sie weitere Partner
und Kunden wahr, die
Leistungen des
Personalmanagements
abnehmen oder die
Rahmenbedingungen des
Personalmanagements formen.

Vergessen Sie nicht, dass
Personalmanagement nicht
an den Grenzen des
Unternehmens haltmacht,
sondern dass Sie auch dort
wichtige Anspruchsgruppen
finden werden.

zukünftige
Mitarbeiter
neue
Mitarbeiter
leistende
Mitarbeiter
bleibende
Mitarbeiter
ausscheidende
Mitarbeiter
ehemalige
Mitarbeiter

Betriebsrat
Führungskräfte
Unternehmensleitung
Produktionsabteilung
Finanz- und
Rechnungslegungsabteilung
IT-Abteilung
Personalabteilung
Auslandsstandorte

Outsourcing-Anbieter
Zeitarbeitsunternehmen
Tarifpartner
(Gewerkschaften und
Arbeitgeberverbände)
Investoren
Unternehmensberatungen
Staat
Öffentlichkeit

WAS SIE IM UNTERNEHMEN WOLLEN
Stellen Sie in Bezug auf alle Akteure, die Sie im Blick behalten, zwei Fragen:

Was wollen Sie als Personalmanagement von diesem Kunden oder Partner wissen und
haben und einfordern, damit Sie zur Wertschöpfung des Unternehmens beitragen
können?
Was will dieser Kunde oder Partner von Ihnen als Personalmanagement wissen und
haben und einfordern, damit er von sich aus seine personellen und sonstigen
Potenziale optimal ausnutzen kann?

Mit Ihrer Antwort auf die erste Frage wahren Sie die Interessen des Personalmanagements, mit
Ihrer Antwort auf die zweite Frage dienen Sie den Interessen der Kunden oder Partner – und
damit letztlich auch wieder Ihrem Unternehmen.



WIE SIE AN DAS PERSONALMANAGEMENT HERANGEHEN
Denken Sie daran, Personalmanagement professionell zu erledigen, um Ihre Ziele zu erreichen
und dabei kein Geld zu verschwenden, keine unerwünschten Fern- und Nebenwirkungen
hervorzurufen und den von Ihnen geweckten Erwartungen von vornherein gerecht zu werden:

Handeln Sie differenziert, scheren Sie also Ihre Kunden und Partner nicht über einen
Kamm, sondern sehen Sie deren Verschiedenheit.
Handeln Sie mit Kontinuität, halten Sie also Ihre Versprechen ein und geben Sie dem
Personalmanagement eine verlässliche Linie.
Handeln Sie mit Expertise, dringen Sie also darauf, dass sich im Personalmanagement
Ihr Wissen regelmäßig auf dem neuesten Stand befindet.
Handeln Sie mit der Unterstützung der Unternehmensleitung, wecken Sie also deren
Interesse für das Personalmanagement und sorgen Sie für die Verzahnung von
Personal- und Unternehmensstrategie.

WARUM SIE PERSONALMANAGEMENT WERTVOLL
FINDEN
Seien Sie das zukunftsbezogene Nachhaltigkeitsgewissen des Unternehmens:

Erkennen Sie, dass in der heutigen Welt mit all ihren Beziehungsnetzwerken Integrität
sehr wichtig ist.
Seien Sie persönlich mitverantwortlich für das ethische Auftreten des gesamten
Unternehmens.
Seien Sie Vorbild für Ihre Mitarbeiter, Kunden und Partner.
Sorgen Sie dafür, dass die Mitarbeiter in ihrer Würde respektiert und nicht als Mittel
zum Zweck behandelt werden.
Diskutieren Sie bei den Zukunftsthemen mit, die vermeintlich weiter weg vom Kern des
Personalmanagements liegen, die aber letztlich doch Menschen und Arbeit betreffen.
Fokussieren Sie sich nicht auf Probleme und das, was nicht geht, sondern auf das
Konstruktive, das Gemeinsame, die Lösungen.
Vermitteln Sie sich und anderen, dass gerade im Personalmanagement Erfolg einen
langen Atem braucht.
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Auf den ersten Blick eher untypisch, aber vielleicht für
einen Personalforscher gerade passend, ist seine
intensive Beschäftigung mit Klang, Stimme und
Resonanz. Letztlich hat nicht nur Gesang mit
Schwingungen zu tun, die beim Hörer »ankommen«
müssen: Jegliche Botschaft, die begeistern soll, muss in
Schwingung versetzt werden und als solche die
Adressaten erreichen. Wenn sie dort ähnliche
Schwingungen auslöst, lässt sich auf dieser Basis etwas
Gemeinsames gestalten. Personalmanagement ist auf
solche wechselwirkende Resonanz zwischen Menschen
angewiesen.
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Einführung
Wie schön, dass Sie nicht der Meinung sind,
Personalmanagement ließe sich allein »aus dem hohlen
Bauch heraus« gestalten – denn sonst hätten Sie dieses
Buch sicherlich nicht erworben! Sie scheinen ein gutes
Gespür dafür zu haben, dass Personalmanagement
einerseits eine durchaus befriedigende Aufgabe sein
kann, andererseits aber auch eine herausfordernde
Arbeit ist, für die Sie Fachwissen benötigen. Präsentiert
werden daher Grundkenntnisse wie auch viele
weiterführende hilfreiche Informationen, von denen Sie
profitieren können. Sie werden den
personalwirtschaftlichen Umgang mit Menschen im
Unternehmen und mit Menschen im Umfeld des
Unternehmens sicherer bewältigen. Sie werden Akzente
setzen, die Ihr Unternehmen zu einem attraktiveren
Arbeitgeber machen oder dazu beitragen, dass
Menschen sich engagiert für das Überleben und
Wachsen Ihres Unternehmens einsetzen. Sie werden
durch stimmige Personalarbeit zum Erfolg Ihres
Unternehmens beitragen. In Personalmanagement für
Dummies finden Sie das Handwerkszeug einer – Ihrer! –
professionellen Personalarbeit.

Über dieses Buch
So verschieden Menschen sind, so verschieden muss
man ihnen begegnen. Dies trifft besonders auf
Unternehmen zu. Dort verbringt man üblicherweise den
Großteil seiner Arbeitszeit und begegnet täglich vielen
Personen. Als Akteur des betrieblichen
Personalmanagements ist es Ihre Aufgabe, für das



Unternehmen und seine dort beschäftigten Mitarbeiter
zu wirken, aber auch mit ihnen gemeinsam.
Personalmanagement unterscheidet sich in einer Sache
nicht wesentlich von anderen betrieblichen Funktionen
wie Beschaffung, Finanzierung, Rechnungslegung oder
Marketing: Ohne fundierte Kenntnis fachlicher
Grundlagen stößt man schnell an die Grenzen der
eigenen Gestaltungsfähigkeit. Personalmanagement ist
viel zu wichtig, um es einer amateurhaften
Personalarbeit zu überlassen. Dennoch sind in der Praxis
heutiger Unternehmen viele Personen, die
Personalverantwortung tragen, nicht so
»entscheidungssicher« im Personalmanagement, wie sie
es eigentlich sein müssten.
Personalmanagement für Dummies will hier Abhilfe
schaffen. Es betrachtet Personalmanagement
unmittelbar handlungsorientiert und hangelt sich nicht
von einem klassischen Personalmanagementfeld zum
nächsten, sondern stellt konkrete Fragen, was das
Personalmanagement in Bezug auf unterschiedliche
Zielgruppen genau tun sollte und tun kann. So wird
deutlich, dass Personalmanagement sich nicht allein auf
die Mitarbeiter bezieht. Die klassische Personalarbeit
von Unternehmen ist nur ein Teil der Aufgaben, die das
Personalmanagement heutzutage übernimmt.
Personalmanagement wird darüber hinaus als eine
strategische Aufgabe begriffen, die frühzeitig und in
viele Richtungen Fragen bedenken muss wie »Welche
Personalarbeit hilft dem Unternehmen für sein
Überleben?« oder »Wie kann das Personalmanagement
wichtige Kooperationspartner ins Boot holen?«.
Im Vordergrund von Personalmanagement für Dummies
steht eine zentrale Frage, die sich auch Ihnen in der
Praxis stellt, wenn Sie Partnern im Unternehmen und in



seinem Umfeld begegnen, von denen Sie »als Personaler
etwas wollen«: Wie sollen Sie mit ihnen umgehen, damit
Sie Ihre Ziele als Personaler umsetzen können? Von
diesen Partnern gibt es eine Menge: nicht nur die
Mitarbeiter, sondern auch die übrigen Führungskräfte im
Unternehmen, die Unternehmensleitung, der
Betriebsrat, Unternehmensberater, Zeitarbeitnehmer,
Gewerkschaften, Staat und Öffentlichkeit – um nur
einige zu nennen. Alle sind wichtig für das Unternehmen
und üben zugleich einen bestimmenden, aber jeweils
unterschiedlichen Einfluss auf die
Gestaltungsmöglichkeiten des Personalmanagements
aus. Diese sogenannten Anspruchsgruppen liegen der
Systematik des Buches Personalmanagement für
Dummies zugrunde und bilden die Gliederungslogik.

Konventionen in diesem
Buch

Die einzelnen Kapitel in diesem Buch können Sie
unabhängig von anderen Kapiteln verstehen. Ohne
Vorkenntnisse können Sie direkt dort mit dem Lesen
beginnen, wo Sie Ihr Interesse hinführt. Sie können das
Buch jedoch auch Kapitel für Kapitel durchgehen. Wo
auch immer Sie beginnen: Sie finden die wichtigsten
personalwirtschaftlichen Konzepte verständlich und
praxisnah erläutert. Auf langatmige theoretische
Ausführungen verzichte ich, dafür erkennen Sie anhand
von Symbolen im Text (die ich weiter hinten in dieser
Einführung erkläre) unmittelbar, wenn ich besondere
Erklärungshinweise, Gestaltungshilfen und praktische
Tipps, Fachbegriffe oder Gefahren hervorhebe.
Begriffe, die ich neu einführe, setze ich in Kursivschrift
und erläutere sie direkt im Anschluss. Internetseiten und



E-Mail-Adressen gebe ich in Nichtproportionalschrift an,
damit sie Ihnen auffallen. Wenn Sie schnell
Informationen aufnehmen möchten, können Sie die
grauen Kästen zunächst überlesen, weil ich in ihnen vor
allem zusätzliche Erläuterungen und Beispiele
untergebracht habe. Am Ende dieses Buches finden Sie
Literaturhinweise und -empfehlungen, dazu im
Stichwortverzeichnis eine hilfreiche Navigationshilfe zu
wichtigen Fachbegriffen.
Wenn ich in diesem Buch bei Begriffen, die auf
Personengruppen verweisen, die männliche Form
(grammatikalisch: das generische Maskulinum) wähle, so
bezieht sich dies nicht auf das biologische Geschlecht,
sondern auf das grammatische Geschlecht: Es umfasst in
diesem Fall ganze Gruppen von Personen ohne
Geschlechterdifferenzierung; die Begriffe beziehen sich
von vornherein auf Angehörige aller Geschlechter.

Törichte Annahmen über
den Leser

Sie haben sich dieses Buch sicherlich nicht gekauft, um
Ihrem Umfeld zu signalisieren, dass Sie nur an der
Oberfläche kratzen möchten. Denn genau das ist nicht
der Anspruch von Personalmanagement für Dummies.
Sie zeigen vielmehr, dass Sie in ein Fachgebiet
einsteigen und es dann komplett überblicken wollen.
Personalmanagement für Dummies hilft Ihnen dabei: Mit
vergleichsweise wenig Aufwand erschließen Sie sich die
Welt des Personalmanagements und finden sich rasch
darin zurecht. Damit sind Sie

kreativ: Sie sind offen für Neues und bereit, Altes
dafür über Bord zu schmeißen. Nicht alles, was »schon



immer« zum Personalmanagement gesagt wurde, ist
auch hilfreich. Sie suchen nach Methoden und
Instrumenten, die zur heutigen Zeit passen.
bewegend: Sie warten nicht nur, dass alles um Sie
herum Ihre Probleme löst, sondern Sie wollen selbst
anpacken. Im Personalmanagement heißt das vor
allem, gute Entscheidungen zu treffen. Mit ihnen muss
nicht jeder immer absolut zufrieden sein – aber das
Gesamtpaket Ihrer Entscheidungen muss letztlich
Ihrem Unternehmen und Ihren Mitarbeitern nützen.
professionell: Sie wollen, dass Ihr
Personalmanagement durch Ihr Mitwirken zur
Visitenkarte Ihres Unternehmens wird – und zwar nicht
zu irgendeiner x-beliebigen. Sondern zu einer
Visitenkarte, die Ihr Unternehmen aufgrund Ihrer
fachlichen Fähigkeiten strahlend dastehen lässt. Und
das klappt nur, wenn Sie genau wissen, was Sie tun.
Dann können Sie auch beruhigt die Verantwortung für
Ihr Handeln übernehmen.

Personalmanagement ist ein Fachgebiet, das recht gut
intuitiv erfassbar ist – was jedoch nicht bedeutet, dass
die Inhalte für sich genommen reine Intuition wären. Im
Gegenteil: Die dahinterstehende intensive Forschung ist
sowohl empirisch basiert als auch theoretisch begründet.
Personalmanagement für Dummies richtet sich an alle,
die eine moderne Herangehensweise an das
Personalmanagement erhalten wollen – um es zu
verstehen, um es zu erklären, um es zu gestalten, um es
einzufordern.

Wie dieses Buch aufgebaut
ist



Auch wenn Sie die Kapitel dieses Buches im
Wesentlichen unabhängig voneinander lesen können,
folgt das Buch einer klaren Logik und ist systematisch
aufgebaut. Jeder der fünf Teile dieses Buches befasst
sich mit einer anderen Zielrichtung des
Personalmanagements. Stellen Sie sich einen Stein vor,
den Sie ins Wasser werfen und der Wellen verursacht:
Das Zentrum bilden die Grundideen des
Personalmanagements (Teil I), darum herum entdecken
Sie Ihre Mitarbeiter als Gestaltungsfeld (Teil II), bevor
Sie sich dem unternehmensinternen Umfeld öffnen (Teil
III) und schließlich als äußersten Kreis das
unternehmensexterne Umfeld ins Visier nehmen (Teil
IV). Die breiteste Perspektive ergänzt dann der Top-Ten-
Teil (Teil V). Die Einzelheiten dieser Teile stelle ich Ihnen
im Folgenden vor.

Teil I: Die Grundlagen des
Personalmanagements
kennenlernen
Zunächst sollten Sie verstehen, was
Personalmanagement ist und wie es sich zurzeit
modernisiert, es sich also an die Rahmenbedingungen
einer Wirtschaft im 21. Jahrhundert anpasst. Wenn Sie
Personalmanagement gestalten wollen, benötigen Sie als
Kompass ein personalstrategisches Selbstverständnis, an
dem Sie Ihr Handeln ausrichten können. Interessant und
äußerst spannend wird es, wenn Personalmanagement
sich nicht nur auf einzelne Menschen bezieht, sondern
die gesamte Belegschaft als Sinn- und
Wertegemeinschaft begreift: Spätestens dann wird Ihnen
klar, dass Personalmanagement sich auch um die
Unternehmenskultur kümmern muss. Schließlich möchte
ich Sie mit dem Leitbild eines professionellen
Personalmanagements dafür gewinnen, einen



grundlegenden Qualitätsanspruch für die Personalarbeit
zu definieren. Sie werden erkennen: Eine solche
Professionalisierung zahlt sich letztlich für das gesamte
Unternehmen aus.

Teil II: Die Mitarbeiter entdecken
In Teil II erfahren Sie, wie Sie die Kernaufgaben der
traditionellen Personalarbeit in der heutigen Zeit
bewältigen. Sie entdecken, wie Sie zukünftige
Mitarbeiter beschaffen, neue Mitarbeiter willkommen
heißen, die leistungsbereiten Mitarbeiter bei ihrer Arbeit
begleiten, sie entlohnen und durch gute Personalführung
an das Unternehmen binden, wie Sie sich von
Mitarbeitern trennen und auch mit ehemaligen
Mitarbeitern noch den Kontakt pflegen können. In
diesem Teil setzen Sie sich also mit der jeden Tag neu
abzuliefernden Personalarbeit auseinander, die Sie »nah
am Menschen« erbringen, um diese so angenehm wie
möglich zu guter Leistung anzuregen.

Teil III: Interne Verzahnung ist das
A und O
In diesem Teil zeige ich Ihnen, dass
Personalmanagement mehr umfasst als die unmittelbare
Sorge um die Mitarbeiter. Im unternehmensinternen
Umfeld sind nämlich einige Akteure am Werk, die einen
bedeutenden Einfluss darauf haben, wie erfolgreich Sie
Ihr Personalmanagement betreiben. So müssen Sie mit
einem Betriebsrat genauso in Kontakt treten wie mit
allen Führungskräften, die im Unternehmen verteilt sind.
Auch die Unternehmensleitung möchte vom
Personalmanagement unterstützt und informiert werden.
Und nachdem Sie systematisch die Schnittstellen zu
Produktions-, Finanz- und Rechnungslegungs- sowie IT-
(Informationstechnologie-)Abteilung auf Sachverhalte


