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Vorwort

Mit den zunehmenden Anspriichen an die HR-Aufgaben und die wachsende
Bedeutung des Human-Resource-Managements werden auch Ablédufe, Tools, Ana-
lysemethoden und Aufgabenstellungen immer schwieriger und anspruchsvoller.
Aber auch traditionelle Aufgabenstellungen lassen sich oft sicherer, effizienter,
prozessorientierter und kommunikationsfreundlicher organisieren. Einige Beispie-
le: Bewerberunterlagen ordnen — Mitarbeiterbefragung durchfiithren — die Einfiih-
rung eines neuen Mitarbeiters organisieren — ein Leistungs- oder Zielvereinbarungs-
gespriach vorbereiten — eine Stellenbeschreibung verfassen — die Zeugniserstellung
mit einem Formular vereinfachen — mit den besten Interviewfragen vorbereitet sein
— die Vergiitungsentwicklung analysieren — Input fiir ein schwieriges Mitarbeiterge-
sprich erhalten und vieles mehr.

Dies sind nur einige Beispiele wichtiger Aufgaben im Personalalltag. Zur
effizienten und zeitsparenden Erledigung von iiber 200 Personalaufgaben dieser
Art verhilft Thnen dieser Ratgeber. Und er gibt noch viele neue Anregungen.
Interessant ist die Mischung aus Praxiswissen, Administrationshilfen, Ablaufraster
und sofort einsetzbaren Mustervorlagen zu den wichtigsten Personalthemen.

Die beiliegende CD-ROM gibt Thnen die Moglichkeit, Formulare anzupassen,
auf Thre eigenen Bediirfnisse auszurichten und Ihnen ein ,,Corporate Design® zu
geben. Dies konnen Kiirzungen, Ergédnzungen, firmenspezifische Besonderheiten
wie Logoeinfiigungen oder ganz einfach abweichende Termine sein. Dies erhoht
den Nutzwert dieses Buches nebst dem Praxisbezug der Arbeitsblétter zusitzlich.

Mit dieser Sammlung von Vorlagen, Formularen und Arbeitsblidttern mochten
wir nicht nur HR-Profis und ,,gestandenen Mitarbeitern in Personalabteilungen
praxistaugliche Werkzeuge in die Hand geben. Auch der HR-Nachwuchs, und sich
in der Aus- und Weiterbildung befindliche angehende HR-Fachleute, haben mit
diesem Handbuch die einmalige Chance, das vielseitige und facettenreiche Spek-
trum der HR-Arbeit aus der Praxis fiir die Praxis kennen und nutzen zu lernen. Und
schlieBlich sprechen wir die Fithrungskrifte in klein- und mittelstandischen Betrie-
ben an, die nicht iiber eine eigene Personalabteilung verfiigen und viele Perso-
nalthemen ,,s0 nebenbei selbst erledigen miissen. Auch ihnen bietet dieses Buch
eine wichtige Orientierung und Arbeitserleichterung Die Formulare und Muster
stellen Vorschlédge fiir Arbeitshilfen dar. Diese konnen entsprechend der geltenden
betrieblichen Mitbestimmungsrechte mit Betriebsrat beziehungsweise Personalrat
abzustimmen sein.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit haben wir nur die ménnliche Anrede
verwendet — natiirlich sprechen wir Leserinnen und Leser gleichermal3en an.

Wir wiinschen Thnen mit diesem Handbuch viel personlichen und geschéiftlichen
Erfolg im Personalalltag — und viele neue und optimierende Anregungen dazu.

Martin Tschumi und Doris Brenner






1 Personalrekrutierung

Die Suche nach guten Mitarbeitern ist unabhéingig vom Arbeitsmarkt eine der
zentralen Aufgaben im Personalwesen. Miissen Mitarbeitende durch neue Fach-
krifte ersetzt werden, verursacht das dem Unternehmen nicht nur hohe Einstel-
lungskosten,sondern der Verlust an Know-how und Erfahrung wiegt ebenso schwer
und auch soziale Strukturen miissen neu gebildet werden. Zudem nimmt der
Auswahlprozess viel Zeit in Anspruch — meistens fiir mehrere Entscheidungstréiger.
Dabei wird die Mitarbeiterrekrutierung in Zukunft noch wichtiger: Arbeitgeber
miissen ein positives Image entwickeln und sich sozusagen als Marke auf dem
Arbeitsmarkt positionieren — nur so werden sie die besten Mitarbeiter einstellen
und langfristig an sich binden konnen. Gerade darum ist eine systematische
Vorgehensweise und effiziente Administration wichtig, um sich der eigentlichen
Kernaufgabe mit geniigend Zeit und Konzentration widmen zu koénnen: den
passenden Mitarbeiter gewinnen. Genau diese Themenbereiche beriicksichtigt die
nachfolgende Formular- und Arbeitsbldattersammlung in besonderer Weise.
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1.1 Formular zur Aufgabe und Erfolgskontrolle

einer Stellenanzeige
Datum: Stellenbezeichnung/Vakanz:
Abteilung: Abteilungsleiter, Tel.-Nr. intern:

Zieldatum Stellenbesetzung:

Budget:

Suchwege

Tageszeitung/Fachzeitung:

QO Uni-Aushang

U Firmeneigene Homepage

Q Interner Aushang O Online-Jobborse

U Bundesagentur fiir Arbeit

O Andere:

Anzeige Headline:

Text wird erstellt durch:

Anforderungsprofil liegt vor:

Schwerpunkte /Stichworte:

Titelwahl

Titel Zeitung/Zeitschrift:

Name Auftragsbearbeiterin:

Telefon:

Fax: E-Mail:

Auflage:

Erfahrungswerte:

Anzeigengrofie:

Rubrik:

Erscheinungshdufigkeit:

Kosten und Erfolgskontrolle

Riicklauf:

Kosten:

Kosten pro Bewerbungsein-
gang:

Anzahl A-Bewerbungen:

Anzahl B-Bewerbungen:

Anzahl C-Bewerbungen:

Bemerkungen:




Auswabhlkriterien fiir Bewerbungsunterlagen

1.2 Auswahlkriterien fiir Bewerbungsunterlagen

Datum: Stellenbezeichnung:

Abteilung: Zieldatum Stellenbesetzung:

Eingang Bewerbung:

Checkpunkte/Elemente Absage | ndher im Interview |bedenken
priifen aufgreifen

Bewerbungsunterlagen

Unvollstandig und unsorgfaltig

Unspezifisch, Massenbewerbung

Sprachlich fehlerhaft, unqualifiziert

Schlechte Zeugnisse

Liickenhafter Lebenslauf

Unqualifizierter Begleitbrief

Anderer Grund:

Person/Bewerber

Nicht tiberzeugende Personlichkeit

Zu alt, namlich:

Zu jung, namlich:

Zu hohe Gehaltsforderung

Nicht erfiillbarer Anspruch:

Anderer Grund:

Qualifikation

Mangelnde Berufserfahrung

Mangelnde Branchenerfahrung

Beruflicher Werdegang insgesamt

Anderer Grund:
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Checkpunkte/Elemente

Absage

naher
priifen

im Interview
aufgreifen

bedenken

Aus- und Weiterbildung

Nicht geniigende Grundausbildung

Schulisches Niveau insgesamt mangelhaft

Fehlendes Diplom, namlich

Zu wenig aktivin Aus- und Weiterbildung

In Aus- und Weiterbildung nicht up-to-date

Fremdsprachenkenntnisse

PC- und Informatikkenntnisse

Fachliche und andere Griinde

Schlechte Referenzen

Firmen- oder stellenspezifische Griinde

Ihr spezifischer Grund

Gesamteindruck:

Wie weiterbehandeln

U definitivabsagen U Riicksprache nehmen U weitere Abklarungen O im Interview aufgreifen

Anderes Vorgehen, ndmlich:

Datum:




Vollstdndigkeits-/Qualitdtsbeurteilung von Bewerbungsunterlagen

1.3 Vollstandigkeits-/Qualitatsbeurteilung von
Bewerbungsunterlagen

Datum: Stellenbezeichnung:

Name des Bewerbers:

Abteilung: Zieldatum Stellenbesetzung:

Eingang Bewerbung:

Weitere Behandlung dja U Nein

Checkpunkte/Elemente fehlt sehrgut mittel mangelhaft

Vollstandigkeit und Form

Sprachliche Korrektheit

AuBere Gestaltung und Form

Bewerbungsschreiben
(Sprache, Inhalt)

Wenn vorhanden, Eindruck Foto

Zeugnisse
(Vollstandigkeit und Aussagen)

Berufserfahrung

Qualifikation

Diplome und
Weiterbildungsaktivitaten

Arbeitsproben

Arbeitserlaubnis

Moglicher Eintrittstermin:

Gehaltsvorstellungen innerhalb des Budgets: Uja U Nein

Gesamteindruck:
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1.4 BedeutungundRelevanzvonBewerbungsunterlagen

Elemente Kriterien Relevanz der Aussagen
hoch begrenzt gering
Anschreiben Form X
Inhalt X
Lebenslauf Gestaltung X
Inhalt X
Familie X
Hobbys X
Berufliche Aussagen X
Berufliche Erwartungen X
Foto GroBe/Farbe X
Schulzeugnisse Ausbildungsdauer X
Noten und Beurteilungen X
Benotungsschwerpunkte X
Ausbildungs- und Ausbildungsdauer X
Studiendokumente Notentrend N
Benotungsschwerpunkte X
Weiterbildungsbelege Fachbereiche X
Bewertung X
Mitgliedschaft X
inVerbdnden
Arbeitszeugnisse X
Referenzen X
Arbeitsproben X
Personalfragebogen
Publikationen X




Kontrollblatt fiir die Behandlung von Bewerbungsunterlagen

1.5 Kontrollblatt fiir die Behandlung von
Bewerbungsunterlagen

Datum: | Stellenbezeichnung:

Name des Bewerbers:

Telefon: | E-Mail:

Eingang der Bewerbung: Bewerber-Nummer:
Abteilung: | Zieldatum Stellenbesetzung:

Tatigkeit/Beruf zurzeit:

Alter:

Lohnerwartung: Moglicher Eintritt am:

Erledigtvon

Erledigtwann

Weitere Schritte
(Weitere Bearbeitung noch offen, ndhere Abkldrungen vornehmen beziehungsweise
Zweitmeinung einholen)

1. |Zwischenbescheid senden | Stichwort:
mit Termin

2. |Absage

U Absage mit Standardbrief | Stichwort:

U Spezielle Absage mit Brief | Stichwort:

a

3. | Einholen weiterer Unterlagen

Bitte anrufen und folgende Stichwort:
Unterlagen verlangen:

4. |Vorstellungsgesprach
vereinbaren

Mit dabei: O noch informieren Qist schon informiert

Zeitrahmen:

Termin 1:

Termin 2:

Kommentar:

17
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1.6  Weiterbearbeitung von Bewerbungsunterlagen

Datum:

Stellenbezeichnung:

Name des Bewerbers:

Telefon:

E-Mail:

Eingang Unterlagen am:

Datum der Bewerbung:

Bearbeiter:

Abteilung:

Vorgesetzter:

Fachbereich:

Zieldatum Stellenbesetzung:

Absage

Absagebrief schreiben

Stichwort/Begriindung

Verarbeitung: Erledigtam:
Was gemacht:

U Nochmals priifen

Interessanter Bewerber, weil:

1. 2.

3. 4.
Eventuell Begutachtung/Meinung durch:
Verarbeitung: Erledigt am:

Was gemacht:

O Zum Interview einladen

Die 3 bis 4 Haupt-
griinde (Stichworte)

Mogliche Termine:

Erledigtam:

O Anders bearbeiten:

Art der Nachbearbeitung:

Informationen:

Erledigtam:

Fehlende Unterlagen anfordern / Generelle Bemerkungen oder Kommentare:




Formular fiir eine telefonische Initiativbewerbung

1.7  Formular fiir eine telefonische Initiativbewerbung

Datum: Stellenbezeichnung:

Name des Bewerbers:

Datum der Bewerbung: Uhrzeit:

Abteilung:

Zieldatum Stellenbesetzung:

Tatigkeit/Beruf zurzeit: Alter:
Gehaltsvorstellung: Maoglicher Eintritt am:

Wie und wo auf uns gestoBen: (Empfehlung, Anzeige, Mitarbeiter, et cetera):

Interesse fiir Abteilung/Tatigkeit bei uns:

Spontaneindruck aufgrund des Telefonats:

O Interessentreicht Bewerbung ein

Wie behandeln:

O Sofort zum Vorstellungsgespréach einladen | Personalbogen zusenden

O Absage erteilen O Vorgesetzten informieren, abklaren lassen

Bemerkungen:

19
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1.8 Terminiibersicht fiir Vorstellungsgesprache

Datum:

Stellenbezeichnung:

Abteilung:

Zustandig fiir Rekrutierung:

Stellenausschreibung am:

Zieldatum Stellenbesetzung:

Name Bewerber:

Eingang Bewerbung:

Eindruck Unterlagen:

O sehrgut, weil

a gut, weil

O mangelhaft, weil

Vorstellungsgesprach am:

Uhrzeit:

Bemerkung, was zu beachten:

Weitere Teilnehmer:

Name Bewerber:

Eingang Bewerbung:

Eindruck Unterlagen:

O sehrgut, weil

Q gut, weil

O mangelhaft, weil

Vorstellungsgesprach am:

Uhrzeit:

Bemerkung, was zu beachten:

Weitere Teilnehmer:

Name Bewerber:

Eingang Bewerbung:

Eindruck Unterlagen:

O sehrgut, weil

a gut, weil

O mangelhaft, weil

Vorstellungsgesprach am:

Uhrzeit:

Bemerkung, was zu beachten:

Weitere Teilnehmer:

Bemerkungen:




Schnelliiberblick zu Informationsmaterial fiir Bewerberinterviews

1.9 Schnelliiberblick zu Informationsmaterial
flir Bewerberinterviews

Sinn und Zweck: Mit dieser Vorlage konnen Sie die zur Firmenprisentation
vorgesehenen Unterlagen zusammenstellen (Vorstellung neuer Produkte, Techno-
logie, Unternehmensauftritt, Abteilungsportrdt in Mitarbeiterzeitschrift, Image
usw.) und Stichworte zum Kommentar dazu im Interview. Bedenken Sie, dass eine
attraktive Firmenprésentation erheblichen Einfluss auf IThr Image als Arbeitgeber
hat.

Mitarbeiterzeitung

O vorhanden O nichtvorhanden |Q wird verwendet O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

Firmenbroschiire

O vorhanden O nichtvorhanden |Q wird verwendet O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

Werbemittel

O vorhanden O nichtvorhanden |Q wird verwendet O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

Musterkonzepte

O vorhanden O nichtvorhanden |Q wird verwendet O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

Tatigkeitsbeschreibung

O vorhanden O nichtvorhanden |Q wird verwendet O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

21
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Stellenbeschreibung

O vorhanden O nichtvorhanden | QO wird verwendet

O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

Unternehmensleitbild und Firmenhistorie

O vorhanden O nichtvorhanden | QO wird verwendet

O wird nicht verwendet

Zweck:

Presseberichte und Produktbesprechungen

O vorhanden O nichtvorhanden | QO wird verwendet

O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

Unternehmensfolder und Unternehmensportrat

O vorhanden O nichtvorhanden | QO wird verwendet

O wird nicht verwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

Aktuelle Projekte

O vorhanden O nichtvorhanden | QO wird verwendet

O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

Organigramm

O vorhanden O nichtvorhanden |Q wird verwendet

O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:

Produktproben, aktuelle Prototypen

O vorhanden O nichtvorhanden | QO wird verwendet

O wird nichtverwendet

Zweck:

Informationen im Bewerbungsgesprach dazu:
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1.10 Merkblatt fiir Fragen zum Unternehmen

Dieses Merkblatt hilft einerseits, sich auf spezifische Bewerberfragen und Themen
vorzubereiten, und andererseits, immer wiederkehrende Fragen in Bewerberge-
spriachen in pragnanter Form festzuhalten.

Informationsmaterial wie Mitarbeiterzeitung, Firmenbroschiire, Stellenbeschreibung,
Werbematerial oder Pressebericht

Stichwort: Nahere Informationen:

Wie ist die Marktstellung des Unternehmens, wer sind seine Konkurrenten und welches
sind die Entwicklungsperspektiven?

Stichwort: (z.B. Unterla- |Nahere Informationen:
gen, Schaubild)

GroBle des Unternehmens in Umsatz, Entwicklung der Branche, Stellung des Unterneh-
mens im Markt

Stichwort: Nahere Informationen:

Bedeutung der Position aus Sicht des Unternehmens

Stichwort: Informationen:

Griinde fiir die Neubesetzung der Position/Stelle

Stichwort: Nahere Informationen:

Wie lange war der Vorgédnger auf der zu besetzenden Stelle beschaftigt, und weshalb
verlieB er das Unternehmen?

Stichwort: Nahere Informationen:

Fiihrungsverhalten und Fiihrungsstilim Unternehmen

Stichwort: Nahere Informationen:

Einordnung im Unternehmen, hierarchische Organisation

Stichwort: Nahere Informationen:

Notwendige Fahigkeiten (Durchsetzungsvermégen, Teamfihigkeit etc.)

Stichwort: Nahere Informationen:
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Welche Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen sind mit der Stelle verbunden?

Stichwort:

N&here Informationen:

Einarbeitungsplan, Einarbeitungszeit und Einarbeitungsziele

Stichwort:

N&here Informationen:

Tatigkeitsbeschreibung/Stellenbeschreibung, Kennenlernen des Arbeitsplatzes,
Fiihrung durch das Unternehmen

Stichwort:

N&here Informationen:

Ausstattung und Infrastruktur des Arbeitsplatzes, Anzahl der Mitarbeiter im neuen

Aufgabenbereich/Abteilu

ng

Stichwort:

N&here Informationen:

Formen der Leistungsbeurteilung und Zielmessung

Stichwort:

N&here Informationen:

Entwicklungsmaglichkeit

en und Zukunftsaussichten, Weiterbildungsmoglichkeiten,

interne Schulungsprogramme, Vergiitung bei Weiterbildung auf eigene Initiative

Stichwort:

N&here Informationen:

Finanzielle Perspektiven mittel- und langfristig sowie zusétzliche Leistungen (Firmenwa-

gen, vermdgenswirksame

Leistungen, Zuschiisse, betriebliche Altersversorgung, Jobticket,)

Stichwort:

N&here Informationen:

Dauer und Regelungen wahrend der Probezeit, Gehalt in beziehungsweise nach einer
Probezeit, Vereinbarung eines Einstiegsgehalts

Stichwort:

N&here Informationen:

Urlaubsregelung, Arbeitszeiten, 13. Monatsgehalt, Sondervergiitungen, Gehaltspolitik
des Unternehmens, Kriterien zur Gehaltsfestlegung; Tarifvertragszugehorigkeit

Stichwort:

N&here Informationen:

Vorschlagswesen, Pramien fiir Verbesserungen, Erfolgsbeteiligung, erfolgsabhdngige

Gehaltsbestandteile

Stichwort:

N&here Informationen:




