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Vorwort

Fragen haben eine magische Anziehungskraft – sie wecken die Neugierde und weisen auf Neues und Interessantes hin. Und sie zwingen uns geradezu zu kompakten, auf das Wesentliche beschränkte, und relevant ausfallende Antworten.

Genau diese Ansprüche erfüllen die vorliegenden 600 Fragen und Antworten zum Personalmanagement. Sie verhelfen zu neuen Erkenntnissen, fassen wichtige Aspekte eines Themas in wenigen Sätzen zusammen und geben Orientierungshilfen zu neuen Trends. Das Themenspektrum ist bewusst sehr breit gefasst: Arbeitsrecht, Arbeitspsychologie, Mitarbeiterführung, Arbeitszeugnisse, Coaching, Mitarbeiterbeurteilungen, Sozialversicherungen, Lohnwesen, Personalcontrolling und Kennziffern, Personalgewinnung und Personalauswahl, Austritt und Kündigungen und Arbeitszeiten und Arbeitszeitmodelle. Genau so zur Sprache kommen aber neuere Themen und Trends wie neue Ausbildungsformen, das Worklife-Balance, Burnout, Fragen zu Arbeitszeitmodellen, Bewerbungsmanagement und Rekrutierung im E-Zeitalter, neue Erkenntnisse aus der Arbeitspsychologie und vieles mehr sind nur einige wenige Beispiele. Aber auch Fragen und Antworten arbeitsrechtlicher Art, Berechnungen aus dem Lohnbereich und heikle Fragen zu Sozialversicherungen kommen zur Sprache – eben jene Themen, die in der Praxis von Bedeutung sind und im Fokus des Interessens und der Relevanz stehen.

Wir möchten Ihnen mit diesem Buch, welches nun in einer aktualisierten und erweiterten Auflage vorliegt, ein kompaktes Nachschlagewerk, eine Tour-d’Horizon durch das moderne Human Resource Management und ein spannendes Lesebuch bieten, welches für HR-Praktiker genau so nutzenstiftend ist wie für Personen in HR-Aus- und Weiterbildungen. Die Arbeitshilfen-Sammlung am Ende des Buches rundet den Titel ab. Auf der CD-ROM kann man, nebst den Vorlagen, auch den Fragekatalog – individuell nach Interessenschwerpunkten – zusammenstellen. So ist es möglich, sein eigenes Frage & Antworten-Dossier nach Interessenschwerpunkten, Wissenslücken, aktuellen Projekten, bevorstehenden Prüfungen, und persönlichen Präferenzen zusammenstellen.

Autor und Verlag



Was umfasst Personalmarketing?

Personalmarketing umfasst die Orientierung der gesamten Personalpolitik eines Unternehmens

    an den Bedürfnissen gegenwärtiger und künftiger

    Mitarbeiter und dem Arbeitsmarkt mit dem Ziel, gegenwärtige Mitarbeiter zu halten, zu motivieren und neue zu gewinnen. Beim Personalmarketing werden, wie im unternehmerischen Marketing auch, Aktivitäten konsequent auf den Markt ausgerichtet. Mit Markt ist primär der Arbeitsmarkt gemeint, auf dem die Mitarbeiter als Nachfrager auftreten. Durch attraktive Arbeitsplätze und Arbeitsbedingungen wird, oft im Rahmen eines Employer Brandings, auf vorhandene und künftige Mitarbeiter ein Anreiz ausgeübt, um ins Unternehmen einzutreten und dort zu verbleiben.



    Was umfasst und bezweckt das Employer Branding?

Employer Brand wird als eine Arbeitgeber-Marke verstanden und legt fest, wie das Image, die Beziehung zu Mitarbeitern, Öffentlichkeit und Marktpartnern gepflegt wird, wie der Auftritt und die Kommunikation in Stellenanzeigen, auf der Website, in der Mitarbeiterzeitschrift und im Unternehmensleitbild erfolgt und wie man sich positioniert. Die Attraktivität als Arbeitgeber wird von zahlreichen Faktoren beeinflusst: etwa durch die Branche, den Arbeitsplatz, die Arbeitsinhalte, den Führungsstil, die Unternehmenskultur, marktgerechte Saläre, HR-Dienstleistungen, Work-Life-Balance-Angebote, flexible Arbeitszeiten, Entwicklungsmöglichkeiten und mehr.



    Worauf sollte man bei der Medienwahl achten?

Wer ist die Leserschaft und Zielgruppe, wie steht es um deren Niveau, Qualifikation, Bildung und Alter, wie hoch ist die Auflage, wie gut und passend zur ausgeschriebenen Stelle ist das redaktionelle Umfeld, besteht eine eigene Stellen-Rubrik, wer sind die inserierenden Unternehmen und welche Stellen schreiben sie aus? Wie ist das redaktionelle Niveau und die fachliche Ausrichtung, ist es eine Fach-oder eine allgemeine Publikation und wie ist deren Reputation? Ist auch eine Online-Schaltung angezeigt oder genügt eine solche allenfalls aus Kosten-und Zielgruppengründen? Ist ein Medienmix sinnvoll und wenn ja, welcher? Bei der Wahl der Medien muss sorgfältig vorgegangen werden, da diese Entscheidungen Einfluss auf Rücklauf, Qualität der Bewerbungen und Kosten haben. Die meisten Medien verfügen über Mediendaten mit Leserschaftsstruktur, Auflage, Verbreitungsgebiet und mehr – meistens auch online abrufbar.



    Welche Medien und Kanäle bietet die Personalsuche?

Es sind dies: Stellenanzeigen in der Publikumspresse und in den Fachmedien, Online-Jobbörsen, Job-Fachmessen, Aushänge an Universitäten, Anzeigen online und in Publikationen oder Websites von Verbänden, Aushänge an Schulen und Instituten, Direct Mails an Diplomabsolventen, interne Stellenausschreibungen, Kontaktierung ehemaliger Mitarbeiter und/oder Bewerber, Arbeitsämter, Tag der offenen Tür für Fachkräfte und Karriere-Websites im Internet. Mehr und mehr spielt auch das Social Media, also Online-Netzwerke wie Facebook und Xing, eine Rolle.



    Was versteht man unter Executive Search?

Neben dem Anzeigenmarkt hat sich zunehmend die Methode der Direktansprache (Executive Search, Headhunting) entwickelt. Sie dient hauptsächlich zur Identifizierung und Rekrutierung von Führungs-und seltenen Spezialkräften. Voraussetzung für erfolgreiches Headhunting ist analytische Vorarbeit: Die Branche, die Wettbewerber des Auftraggebers, die Ressourcen sowie die Ansprache des in Frage kommenden Personenkreises. Die direkte Kontaktaufnahme mit der “herausgefilterten” Führungskraft vermeidet den Streuverlust, den Anzeigen oft haben.



    Wie kann man die Qualität eines Online-Stellenportals beurteilen?

Bei der Wahl eines Stellenportals gilt es einige Punkte zu beachten, um Dienstleistungsvielfalt und –niveau, Kosten und optimale Nutzungsmöglichkeiten richtig einzuschätzen: a) Wie aktuell und umfassend ist die Zahl der Stellenangebote? b) Können die Anzeigen im Erscheinungsbild Ihrer Firma erscheinen (Logo, Schrift usw.)? c) Können Stellensuchende ein auf Ihre Bedürfnisse zugeschnittenes E-Mail-Abonnement aktivieren? d) Können die Zugriffe auf die Inserate gemessen werden? e) Bietet die Plattform weitere redaktionelle Dienstleistungen wie Bewerbungssupport? f) Wie gut ist der Hilfeteil ausgebaut – wie kompetent wird über Datenschutz informiert? g) Wie detailliert und leistungsfähig sind die Such-und Profilfunktionen? h) Wie hilfsbereit und kompetent ist man bei telefonischer Support-Beanspruchung? i) Steckt ein bekannter Name mit Professionalität dahinter?



    Welche Vorteile bieten Online-Stellenbörsen?

Wesentlich geringere Kosten, interessante im allgemeinen gut gebildete und qualifizierte Arbeitnehmer-Zielgruppen, ausführlichere Anforderungs-und Kommunikationsmöglichkeiten, grössere Matching-Chancen, zielgruppenspezifische Portale für Führungs-und Fachkräfte, wesentlich schnellere Erscheinungsfristen, flexible Mutationsmöglichkeiten oder differenzierte Ansprachemöglichkeiten Hinweis per Link auf Firma und Produkte und Effizienzsteigerung im Rekrutierungsprozess als ganzes.



    Was versteht man unter E-Recruitment?

Die mit Hilfe moderner Informations-und Kommunikationstechnologien, wie das Internet oder E-Mail, unterstützte oder praktizierte Form der Personalgewinnung. Vorteile: Schnelle Reaktionen, schnelle und einfache Kontaktaufnahme, Arbeitsmarkterweiterung auf internationalen Bewerberkreis, beidseitig bessere Informationsformen (Unternehmenspräsentation) und genauere Selektionsmöglichkeiten durch detaillierte Datenbankprofile. Man spricht in diesem Zusammenhang auch von E-Recruiting. Beispiel für Internet-Stellenmärkte sind der Jobwinner und der Jobpilot. (Die Webadressen lauten: www.jobwinner.ch und www.jobpilot.ch)



    Was zeichnet erfolgreiche Stellenanzeigen aus?

Es kommt auf drei wesentliche Punkte an: 1. Inhalt der Stellenanzeige: Die Stellenanzeige sollte klare Aussagen enthalten. Sie muss dem Bewerber Anreize für seine Bewerbung bieten und vor allem auch Perspektiven darstellen. Selbstverständlich muss eine Stellenanzeige die Anforderungen an die Bewerber und die von ihnen zu erfüllenden Aufgaben enthalten. Die Ansprache muss zielgruppengerecht und freundlich sein. Ein weiterer wesentlicher Schwerpunkt ist die Darstellung des Unternehmensimages und des Unternehmensprofils. 2. Form der Stellenanzeige: Bei der Form der Stellenanzeige kommt es insbesondere auf die Textanordnung und damit auf die Lesbarkeit der Anzeige an. Schlagzeilen und eventuell ein Blickfang müssen die potenziellen Bewerber zum Lesen animieren. Unternehmen, die mehrfach Stellenanzeigen schalten, sollten auf einen eindeutigen Wiedererkennungswert achten. 3. Medium der 



    Worauf ist bei einer Zeugnisanalyse zu achten?

Der Zeugnisanalyse kommt eine recht hohe Bedeutung zu. Es sind zu beachten: a) Professionalität der Sprache und Vollständigkeit b) Einbindung in ein Gesamtbild c) Darstellung d) Widerspruchsfreie Übereinstimmung von Aussagen e) Struktur f) Klare Aussagen zur Arbeitsqualität, (Kernpunkt eines Zeugnisses) g) Wird ein Austrittsgrund genannt? h) Sind die Leistungs-, Tätigkeits-und Verhaltensaussagen konkret, relativ detailliert und nachvollziehbar? i) Vermittelt das Zeugnis insgesamt ein objektives und ausgewogenes Bild?



    Was ist zur Beurteilung von Weiterbildungsbelegen wichtig?

a) Werden solche überhaupt beigefügt oder fehlen sie, obwohl sie im Lebenslauf genannt werden? b) Was wird über die Leistungen und die Fächer ausgesagt? c) Sind die Kurse abgeschlossen worden? d) Lassen die Weiterbildungsbelege einen roten Faden erkennen oder sind sie sprunghaft und punktuell? e) Besteht ein Bezug zu den beruflichen Tätigkeiten und Aufgaben? f) Wie hoch ist der Weiterbildungsanteil zu Tätigkeiten und Aufgaben mit Bezug auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle? g) Zeigt der Kandidat Durchhaltewillen, Ausdauer und Initiative?



    Was ist zur Beurteilung von Arbeitsproben wichtig?

a) Liegen solche bei, sagen sie etwas über Tätigkeiten aus? b) Wie ist deren Qualität und Aussagekraft? c) Haben sie einen Bezug zu der von Ihnen ausgeschriebenen Stelle? d) Verraten sie nebst der Qualifikation auch etwas über den Charakter und die Arbeitsethik?



    Was bezweckt ein Qualifikationsprofil?

Darunter versteht man vom Aufbau und der Darstellung her eine Art Lebenslauf, der aber nicht die beruflichten Tätigkeiten und Personaldaten enthält, sondern besondere Fähigkeiten, Erfahrungen, Talente und Neigungen, die für die betreffende Stelle von Bedeutung sind. Ein Qualifikationsprofil von Bewerbern wird in der Praxis oft im Verlauf der Bewerbungsanalyse, als Ergebnis von Eignungstests oder nach einem Vorstellungsgespräch erstellt. Es kann in Form einer textlichen oder graphischen Darstellung die jeweiligen beruflichen Aufgaben, für wichtig erachtete fachliche, soziale und persönliche Qualifikationsmerkmale aufzeigen. Ein Qualifikationsprofil bezweckt letztlich eine erleichterte Wahrnehmung vor allem von der fachlichen Kompetenzen.



    In welche drei Kategorien kann man Bewerberdossiers einteilen?

Es hat sich in der Praxis bewährt, bereits während des Gespräches oder auch als Einordnungshilfe eingehender Bewerbungsdossiers, folgende Kategorien bzw. Gruppen zu bilden: 1) Bewerber, die persönlich und fachlich nicht überzeugen 2) Bewerber, die viele der Anforderungen persönlicher und fachlicher Art erfüllen 3) Bewerber, die nahe ans Idealprofil kommen.



    Was kann man als Dokumentationsmaterial für Bewerber verwenden?

Es gibt zahlreiche für Kandidatengespräche geeignete Materialien: Mitarbeiterzeitung, Presseberichte, Firmenbroschüre, Organigramm, Public-Relations-Beiträge, Werbemittel, Informations Folder, Musterkonzepte, Unternehmensporträt, Tätigkeitsbeschreibungen, Stellenbeschreibungen, UnternehmensLeitbild, Fotos, Betriebsanlässe, aktuelle Projekte, Situationsberichte, Firmenhistory.



    Was leisten Persönlichkeitstests?

Am häufigsten werden psychologische Persönlichkeitstests bei Einstellungsentscheiden und zur Auswahl von Auszubildenden und Trainees angewandt, um Informationen über Persönlichkeitsmerkmale erfassbar zu machen. Persönlichkeitstests und ähnliche Verfahren versuchen, ein möglichst objektives Bild über das Verhalten und die Persönlichkeit einer Person zu bekommen und unbewusste Verhaltensweisen oder Einstellungen zu erfassen. In den meisten Fällen geht es darum, bestimmte Eigenschaften und deren Ausprägungen zu messen, z.B. Leistungswille, Durchsetzungsvermögen, emotionale Stabilität, Gewissenhaftigkeit, Verträglichkeit, Aggression, Labilität. Mitunter soll aber auch ein “Gesamtbild der Persönlichkeit” gewonnen werden, um so über das engere Qualifikationsprofil hinaus Eindrücke zur Beurteilung von Bewerbern zu erhalten.



    Was ist bei Persönlichkeitstests zu beachten?

Sie sollten nur als Teil eines gesamten Beurteilungssystems eingesetzt werden und müssen mit dessen Elementen verglichen und in Bezug gebracht werden. PersönlichkeitsTests sind auch mit Vorsicht einzusetzen, zu analysieren und zu gewichten und vor deren Einsatz strengen Qualitätskontrollen unter Beizug von psychologisch geschulten Fachleuten zu unterziehen.



    Was bezwecken und beinhalten Eignungstests?

Eignungstests werden meistens ergänzend zu den eher klassischen Methoden der Auswahl, (Bewerbungsanalyse, Einholung von Referenzen, Vorstellungsgespräch) eingesetzt. Vor allem finden sie Anwendung bei der Auswahl von Führungsnachwuchs und Auszubildenden. Allerdings gibt es einige Unternehmen und Personalberatungen, die Eignungstests auch bei der Auswahl von Führungskräften aller Ebenen anwenden. Psychologische Tests erfolgen beispielsweise zu den Themen Konzentrationsfähigkeit, Intelligenz, praktisches und technisches Verständnis, Analysevermögen, Lernfähigkeit, aber auch zur allgemeinen Persönlichkeitsstruktur.



    Welchen Stellenwert hat ein grafologisches Gutachten?

Bei der Graphologie wird angenommen, dass das Schriftbild eines Schreibers Charakterzüge und Persönlichkeitsmerkmale widerspiegelt. Es ist eines von mehreren Testverfahren, die vorwiegend bei der Einstellung von Führungskräften eingesetzt wird. Ein grafologisches Betriebs-Gutachten dient oft als Entscheidungs-oder Führungshilfe und ist eine Ergänzung zu Gespräch, Lebenslauf, Referenzen, Zeugnis, Testverfahren und so fort. Ein seriöser Grafologe muss das Unternehmen und die Anforderungen der ausgeschriebenen Stelle kennen. Graphologische Gutachten sollten jedoch zurückhaltend, sehr kritisch und nur mit ausgewiesenen Experten vorgenommen, gewichtet und ausgewertet werden.



    Was messen Intelligenztests?

Intelligenztests messen in unterschiedlichen Verfahren die allgemeine Intelligenz oder einzelne Intelligenzkomponenten. Gemessen werden überwiegend Fähigkeiten wie a) sprachliches Verständnis b) Merkfähigkeit c) logisches Denken d) räumliches Vorstellungsvermögen e) Erkennen von Details f) Beherrschung von Rechenoperationen g) kommunikative Begabung. Mit Intelligenztests wird zudem auch versucht, die intellektuelle Leistungsfähigkeit (praktisch-rechnerisches Denkvermögen, Kombinations-, Abstraktions-und Vorstellungsfähigkeit) zu bestimmen. Als Mittel zur Personalauswahl besteht das Problem von Intelligenztests darin, dass nicht hinreichend angegeben werden kann, in welcher Beziehung die Intelligenz zur Erfüllung einer Arbeitsaufgabe steht. Faktoren wie emotionale Intelligenz und Sozialkompetenzen kommen hinzu und gewinnen zunehmend an Bedeutung.



    Was ist und was umfasst ein E-Assessment?

Bei E-Assessment auf Onlinebasis handelt es sich um spezielle, einfachere Formen des klassischen Assessment Centers, welche in die bestehende Personal-Webseite eingebunden werden können. Oft werden damit in einem weiteren Sinn auch Online-Tools bezeichnet, die Informationen über Bewerber oder Mitarbeiter erfassen und damit eine Beurteilung zulassen, ob sie zu einer bestimmten Tätigkeit oder Entwicklungsrichtung passen. Diese Tools können je nach Ausgestaltung entweder für das Personalmarketing oder für die Vorauswahl von Bewerbern eingesetzt werden. Oft sind es spielerische, simulative Angebotsformen interaktiver Art. Sie werden wegen ihrer spielerischen Komponente mit einem gewissen Unterhaltungscharakter auch als „Recrutainment“ bezeichnet. Sie können traditionelle Auswahlmethoden sicher nicht ersetzen, diese aber sinnvoll ergänzen und erweitern.



    Wie läuft ein Assessment-Center ab?

Grob in Stichworten: Kandidatenauswahl und Einladung – Kriterienraster zur Bewertung anhand des Anforderungsprofils – Festlegung des Übungsprogramms – Training, Bekanntgabe der Spielregeln und Ziele und Einweisung der Beobachter – Ziel und Ablauf des AC bei Empfang der Teilnehmer – genaue und anforderungsspezifische Leistungsbeobachtung – Auswertung dieser Beobachtungen – Abstimmung und Austausch von Eindrücken anderer Beobachter hinsichtlich der Beurteilungen – Information der Kandidaten über die Ergebnisse des AC – Festlegung von Massnahmen in der Personalentwicklung bei internen Teilnehmern.



    Welche konkreten Übungen kann ein AC enthalten?

Um so realitätsnaher an Ihren Betrieb und die Anforderungen ein AC ist, desto ergiebiger und konkreter sind die Resultate. Solche Übungen können sein: In kurzer Zeit Entscheide zu konkreten Geschäftsvorfällen treffen – Komplexe Situationen analysieren – Beurteilung von Videosimulationen – Streitgespräche mit kontroversen Themen zur Prüfung der Argumentationssicherheit und der Standfestigkeit – Kurzpräsentation einer konkreten Arbeit oder eines Projektes – Zusammenfassung einer Kurzbeitrages in einer fremden Sprache zur Prüfung der Fremdsprachenkenntnisse - Fragebögen zur Prüfung von Fachkompetenzen oder der Intelligenz – Computersimulationen zum Beispiel mit Aufgabenstellungen zu Informations-und Kommunikationstechnologien – Kreation einer konkreten Krisensituation zur Prüfung des Verhaltens und Belastbarkeit – Roundtable-Gespräche mit allen Teilnehmern mit kritischen und anspruchsvollen Fragen zum Beispiel zur Motivation, zum Führungsstil oder zu Fragen der Unternehmensethik.



    Welches sind die Vor-und Nachteile eines Assessment Centers?

Vorteile: Es sind dies eine breiter abgestützte Entscheidungsbasis und damit eine höhere Entscheidungssicherheit, Konzentration auf konkret und direkt beobachtbare Verhaltensmerkmale in realen Situationen, bessere Legitimation durch mehrere Beteiligte und Beobachter, Möglichkeit betriebs-und führungsspezifischer Fallsituationen und Aufgabenstellungen. Nachteile: Es sind dies im allgemeinen sehr hohe Kosten, ein hoher Planungs-und Durchführungsaufwand, hohe Belastung und Stress für den Bewerber, der Druck dies nur mit hochqualifizierten Bewerbern zu machen und die Tatsache, dass es sich, trotz aller Realitätsnähe, um ausgesprochene Laborsituationen handelt.



    Welche grundsätzlichen Beurteilungssysteme gibt es?

Man unterscheidet in der Mitarbeiterbeurteilung bzw. im Performance Management zwischen ziel-und merkmalsorientierten Beurteilungssystemen. Bei der zielorientierten Methode stehen zu erreichende und gemeinsam vereinbarte Ziele im Vordergrund, bei merkmalsorientierten Beurteilungssystemen sind es bestimmte, sich an den Unternehmenszielen orientierende Leistungs-und Verhaltenskriterien. Es ist ein Trend hin zu Zielvereinbarungen festzustellen, da diese dynamischer und leistungsorientierter und zudem besser messbar sind.



    Welches sind wichtige Voraussetzungen für Mitarbeiterbeurteilungen?

Es sind primär die Gegebenheiten im Unternehmen und die Konzeption und Anlage der Mitarbeiterbeurteilung an sich: Die Führungsphilosophie bezüglich Offenheit, Kommunikation und Mitarbeiterorientierung, der Einbezug aller Beteiligten, völlige Transparenz in allen Belangen, eine faire, konstruktive und dialogbasierende Durchführung der Beurteilung und das effektive Ergreifen von anschliessenden Personalentwicklungs-Massnahmen und Hilfestellungen zählen wohl zu den wichtigsten Erfolgsfaktoren und Voraussetzungen eines professionellen Performance Managements.



    Welche Hilfsmittel und Unterlagen unterstützen die Beurteilungen?

Solche Hilfsmittel wie schriftliche Unterlagen, Protokolle, Führungsinstrumente und Arbeitsproben objektivieren die Beurteilungen, belegen diese mit Fakten, machen die Beurteilungen im allgemeinen nachvollziehbarer und orientieren sich eher an relevanten Leistungsgegenständen. Dies können sein: Mitarbeitergesprächs-Memos, Anforderungsprofile, Stellenbeschreibungen, Kunden-und andere Marktpartner-Feedbacks, Feedbacks auf Weiterbildungsaktivitäten, Arbeitsproben und Arbeitsmuster. Um so mehr Kurznotizen, Protokolle und Memos aus Beobachtungen vorhanden sind, desto ganzheitlicher und abgerundeter ist die Beurteilung.



    Welche Informationsmassnahmen sind wichtig?

Sie sind auf jeden Fall sehr wichtig, vor allem auch bei einer Neueinführung. Konkrete Empfehlungen: Ein bis zwei Veranstaltungen für alle Mitarbeiter, eine schriftliche Zusammenfassung des Vorgehens und der „Spielregeln“ als generelle Massnahmen. Dann sollten persönliche Vorgespräche folgen, genaue Instruktionen auf dem Beurteilungsbogen enthalten sein und eine während der Beurteilungsphase jederzeit zugängliche Anlaufstelle (im Idealfall bei der Personalabteilung und beim Vorgesetzten) für Hilfestellungen und Unklarheiten allen bekannt sein.



    Wer soll und kann Mitarbeiter beurteilen?

Im allgemeinen ist es der Vorgesetzte, da dieser die Mitarbeiterleistung am besten einschätzen kann. Der nächsthöhere Vorgesetzte überwacht und unterstützt unter Umständen den Beurteilungsvorgang. In begründeten Fällen nimmt dieser am Beurteilungsgespräch ebenfalls teil. Die professionelle Beratung der Personalabteilung zum Beispiel in Fragen der Kommunikation, Organisation und konzeptionellen Fragen ist jedoch sehr empfehlenswert. Je nach Betriebsgrösse kann es aber durchaus auch der Geschäftsführer sein, der eine Mitarbeiterbeurteilung durchführt.



    Was fördert die Qualität und Objektivität eines Performance Managements?

Nebst den hier aufgezeigten Methoden und Instrumenten zeigen Untersuchungen und Erfahrungen von Unternehmen, welche die klassische Mitarbeiterbeurteilung  durch die Vorgesetzten erweitern und beispielsweise auch die Beurteilung der Vorgesetzten durch Mitarbeitende, Beurteilungen durch Kolleginnen und Kollegen, also des Teams, Selbstbeurteilung und Beurteilung durch interne und externe Kunden einbeziehen, meistens erfolgreicher sind und breiter abgestützte und aussagekräftigere Resultate und Beurteilungen erzielen.



    Wie oft sollen Beurteilungen stattfinden?

Mitarbeiterbeurteilungen finden gewöhnlich ein Mal pro Jahr statt. Unterjährig sollten aber – dies ist ausserordentlich wichtig – Standortbestimmungen, Leistungskontrollen, Feedback-Gespräche, Stand von Zielerreichungsgraden, Projektbeurteilungen und ähnliche Gespräche und Zwischenbeurteilungen stattfinden. Dies auch, um auf Defizite und notwendige Korrekturen schneller und flexibler reagieren zu können und einen permanenten Feedback-Dialog sicherzustellen, der wiederum die Qualität, Akzeptanz und Aktualität der eigentlichen Mitarbeiterbeurteilung optimiert.



    Was beinhaltet ein Beurteilungsgespräch?

Sinn und Zweck des Beurteilungsgesprächs ist eine für beide Seiten wichtige Standortbestimmung und der offene Dialog zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitern über Zusammenarbeit, Ziele und Massnahmen für die Zukunft. Beurteilungsgespräche, auch Qualifikations-oder Mitarbeitergespräche genannt, finden in vielen Unternehmen jährlich statt und dienen einer beruflichen Standortbestimmung. Grundlage kann dabei ein Beurteilungs-bzw. Qualifikationssystem oder ein Beurteilungs-Fragebogen sein. Das Beurteilungsgespräch soll den Mitarbeiter konkret informieren, wie der Vorgesetzte den Mitarbeiter fachlich, persönlich und leistungsmässig beurteilt und welche Stärken und Schwächen vorhanden sind. Bei einem Beurteilungsgespräch wird auch dem Mitarbeiter die Möglichkeit gegeben, sich über den Vorgesetzten ( Aufwärtsqualifikation), das Unternehmen und seine Aufgaben zu äussern.



    Welche Unterlagen unterstützen ein Qualifikationsgespräch?

Das zentrale Element einer Qualifikation sind Qualifikationsgespräche. Unterlagen und Punkte sind: a) aktuelles Tätigkeitsprofil b) Unternehmenszielsetzungen c) Ausfüllen des Beurteilungsbogens durch Vorgesetzten und Mitarbeiter d) Gesprächsrahmen und Gesprächsziele festlegen e) Unterlagen und Leistungsnachweise bereitstellen, die im vergangenen Jahr als Fakten und Belege vorliegen.



    Ist ein freies Gespräch einem standardisierten vorzuziehen?

Dies ist eine Frage der Konzeption und der mit der Mitarbeiterbeurteilung verfolgten Zielsetzungen. Das eine schliesst zudem das andere nicht aus, es sind oft kombinierte Formen möglich. So kann ein Beurteilungsbogen stark standardisiert strukturiert werden, das Beurteilungsgespräch mit dem Mitarbeiter dann aber sehr frei und individuell stattfinden. Es ist jedoch ein Trend festzustellen weg von zu standardisierten zu mehr individuellen und freien Gesprächen und Vorgehensweisen.



    Was zeichnet ein Prämiensystem aus?

Variable Komponenten eines leistungsorientierten Vergütungssystems mit Bezug auf die geleistete Arbeitsmenge und Arbeitsqualität, oft mit dem Ziel, eine gute Auslastung von Anlagen oder Ersparnissen zu erreichen. Von besonderer Bedeutung sind Prämien im Bereich des betrieblichen Vorschlagswesens (Verbesserungsvorschläge von Produktionsverfahren oder von Produktentwicklungen). Der Unterschied zwischen Prämien und Zulagen besteht darin, dass Prämien sich grundsätzlich an objektiven, messbaren Bezugsgrössen orientieren, während für Zulagen alle Aspekte der Mitarbeiterleistungen und damit einer leistungsorientierten Vergütung herangezogen werden können. Hierzu zählen z.B. das Verhalten gegenüber Kunden, die Bereitschaft zur eigenen Weiterbildung, die Qualität der Mitarbeiterführung, die Kreativität oder ein besonderer Arbeitseinsatz im Rahmen von Projekten.



    Welche Formen von Erfolgsbeteiligung gibt es?

Die Erfolgsbeteiligung kann sich auf alle Mitarbeiter des Unternehmens beziehen oder nur auf Mitarbeitergruppen wie z.B. Kaderleute oder bestimmte Abteilungen. Entscheidend hierfür ist die Zielsetzung, die das Unternehmen mit der Erfolgsbeteiligung verbindet. Im Zentrum stehen Zielerreichungen wie zum Beispiel Produktqualität, Innovation, Kostenbewusstsein. Grundsätzlich kann man vier Arten der Mitarbeiterbeteiligung unterscheiden: a) die reine Erfolgsbeteiligung b) die reine Kapitalbeteiligung - die laboristische Kapitalbeteiligung und c) eine kombinierte Form dieser beiden Möglichkeiten.



    Was sagt das Gesetz zu Anteilen am Geschäftsergebnis?

Ein Anteil am Geschäftsergebnis liegt vor, wenn der Arbeitsvertrag dem Mitarbeiter einen berechenbaren Anteil am Unternehmensgewinn oder Teilen davon gewährt. Ist der Anteil am Geschäftsergebnis nicht berechenbar, so liegt eine Gratifikation vor. Der Gewinnanteil kann auch auf dem Ergebnis eines Betriebsteils, z.B. einer Abteilung, gewährt werden.



    Wie können Ziele und Zweck von Kennzahlen definiert werden?

Zweck, Sinn und Ziel einer Kennzahl müssen klar sein und Erstellern und Empfängern genau erklärt werden. Die einfache Grundüberlegung jeder Kennzahl kann lauten: Warum? Wie? Für wen? Ein Beispiel: Die Mitarbeiterbindung ist für ein Unternehmen, welches hochqualifizierte Fachleute beschäftigt, von grosser Bedeutung. Die Fluktuationsrate ist aus diesem Grund besonders wichtig (Warum?). Sie geht an die Geschäftsleitung, den HR-Leiter und alle betroffenen Abteilungsleiter (Für wen?). Berechnung, Vergleiche, Sicherstellung der Aktualität, Reportingart und –häufigkeit (Wie?) wird von allen genau definiert.



    Was versteht man unter Balanced Scorecard?

Die Balanced Scorecard (BSC) ist ein innovatives Instrument zur Strategieentwicklung im Unternehmen im Allgemeinen und im Personalmanagement im Besonderen. Dahinter steht die Idee, mit einem ganzheitlichen Steuerungssystem über Kennziffern die Unternehmensentwicklung in allen Facetten und Beurteilungsweisen, also nicht nur den finanziellen, analysieren und steuern zu können. Personal-und Organisationsentwicklung stehen daher gleichermassen im Blickpunkt dieses Ansatzes. Wichtig ist, dass explizit unterschieden wird zwischen Kennzahlen, die vergangene Leistungen beschreiben (Spätindikatoren) und solchen, die vor riskanten Entwicklungen in der Zukunft warnen (Frühindikatoren).



    Was sind mögliche konkrete Themen einer BSC im Personalmanagement?

Für die BSC im Personalmanagement werden im allgemeinen folgende wesentliche Aspekte berücksichtigt: a) Personalauswahl und -einsatz b) Entwicklung einer Unternehmens-und Feedbackkultur c) Führungs-, Leadershipqualität und Mitarbeiterengagement d) Mitarbeiterbeurteilung e) Mitarbeitergespräch f) Zielvereinbarung g) Potenzialanalyse h) Nachwuchs-, Team-und Organisationsentwicklung. Die Anwendung der Balanced Scorecard gibt neue Impulse für ein effektiveres Personalmanagement und trägt durch gezielten Einsatz zu einer Verbesserung der lernenden Organisation und zum Unternehmenserfolg als ganzes bei.



    Was ist die Absenzenquote und wie berechnet man sie?

Aussage zum Verhältnis von Absenzen zur Gesamtarbeitszeit in einem Betrieb. Diese Kennziffer kann auch in Absenzarten (Ferien, Krankheit, Ausbildung, Militär usw.) unterteilt werden. Berechnung: Absenzen in Tagen / Soll-Arbeitszeit in Tagen x 100.



    Was ist das Arbeitszeitvolumen und wie berechnet man es?

Diese Kennziffer gestattet eine Aussage zum Verhältnis benötigter Arbeitsstunden zu den verfügbaren Stunden pro Mitarbeiter. Diese Kennzahl ist eine Grundlage für die Planung des Personalbedarfs und kann für bestimmte Bereiche (Produktion,  Verkauf, Verwaltung) erhoben werden. Berechnung: Benötigte Arbeitsstunden / verfügbare Std. pro Mitarbeiter.



    Was ist die Ausländerquote und wie berechnet man sie?

Diese Quote kann bei der Ergreifung von Personalentwicklungsmassnahmen, bei strategischen Neuausrichtungen oder bei Fragen der Unternehmenskultur vor allem im Zeit-und Branchenvergleich von Interesse sein. Berechnung: Ausländische Mitarbeiter / Personalbestand gesamthaft x 100.



    Wie berechnet man das Durchschnittsalter der Belegschaft?

Eine ausgewogene Altersstruktur ist für die Innovationskraft und Dynamik eines Betriebes, aber auch für dessen Erfahrungsreichtum und Wissenswert von grosser Bedeutung. Allerdings ist diese Kennziffer je nach Unternehmensalter, Branche, Funktionen und Kaderanteilen unterschiedlich und kann nicht pauschal bewertet werden. Berechung: Summe der Lebensjahre / Anzahl Arbeitnehmer.



    Was ist die Fluktuationsquote und wie berechnet man sie?

Eine weit verbreitete Kennziffer, die besonders im Branchenvergleich interessant ist. Analysen nach Kaderstufen, Ressorts usw. möglich. Sie gibt Hinweise auf Mängel in den Entwicklungsmöglichkeiten, den Lohn-oder Sozialleistungen und signalisiert die Notwendigkeit zu Mit-arbeiterbindungsmassnahmen. Berechnung: Anzahl Beschäftigte / Anzahl Kündigungen / Jahr.



    Was sagen Untersuchungen zu erfolgreichem Leadership?

Aus Befragungen, Untersuchen und Analysen sind es die folgenden, denen man immer wieder  in der einen oder anderen Form begegnet: a) Leidenschaft und Engagement für die Arbeit und das Unternehmen b) Intelligenz und Klarheit des Denkens c) Hervorragende Kommunikationsfähigkeiten d) Hohes Energieniveau e) Ein beherrschtes Ego f) Innere Zufriedenheit und Ausgeglichenheit g) Wegweisende und prägende Lebenserfahrungen h) Ausgeglichenes und harmonisches Familienleben i) Positive Grundhaltung und Lebenseinstellung j) Konzentration auf “doing the right things”.



    Welches sind die wichtigsten Führungseigenschaften?

Wichtige Führungsmerkmale und Bedingungen sind: Besonderes Engagement für die Arbeit und das Unternehmen, Intelligenz und Klarheit des Denkens, überdurchschnittliche Kommunikationsfähigkeiten, hohe Belastbarkeit, innere Zufriedenheit und Ausgeglichenheit, geordnetes Privat-und Familienleben, positive Einstellung und Grundhaltung und Konzentration auf “doing the right things”. Weitere Kriterien sind: Beharrlichkeit, Anpassungsfähigkeit, Belastbarkeit, Urteilsfähigkeit, Selbstbeherrschung, Kreativität, Überzeugungskraft, Verantwortungsbewusstsein, Durchsetzungsvermögen und Eigeninitiative. Auch Personen mit anderen Eigenschaften und Persönlichkeitsmerkmalen – z.B. aufgrund ihres Menschenbildes oder einer ausgeprägten Motivation – können auf ihre Weise oft ebenso erfolgreich sein.



    Was beinhalten Führungsgrundsätze?

Führung ist ein sehr weitläufiges, schwierig abzusteckendes Gebiet. Sie sind oft auch von mehreren Faktoren abhängig wie Unternehmenskultur, Personalpolitik, Art der Leistungserbringung, Kommunikationskultur usw.) Wichtige Aspekte sind jedoch meistens Führungsstil, Zusammenarbeits-Regeln, Führungsinstrumente-Nutzung, Informations-und Kommunikationsregeln und –mittel, Mitarbeiterbeurteilung, Personalentwicklung, Grad der Mitbestimmung und Mitentscheidung, Strategien und Vorgehensweisen bei Konflikten, das der Führungsphilosophie zugrunde liegende Menschenbild(Vorstellungen über das Menschsein bzw. über das, was das Menschsein ausmacht. Es handelt sich hierbei nicht um absolute oder allgemein gültige, sondern um subjektive und Arbeitsethische). Führungsgrundsätze sollten knapp, pragmatisch, konkret und für das Unternehmen charakteristisch formuliert werden.



    Was bezwecken Führungsgrundsätze?

Führungsgrundsätze sind Vorgaben, nach denen sich die Unternehmensführung und leitende Angestellte verhalten sollen. Je nach Führungsstil werden die Grundsätze erarbeitet. Als sinnvoll hat sich in den letzten Jahren erwiesen, dies zusammen mit allen Mitarbeitern durchzuführen. Führungsgrundsätze, die allgemein im Unternehmen bekannt sind, müssen auch eingehalten werden. Führungsgrundsätze bieten die Grundlage für die Gesamtbeurteilung der Führungskräfte auf allen Ebenen hinsichtlich der Erfüllung ihrer Führungsaufgaben. Fehlen sie, so können weder die Mitarbeiter noch die Teams, noch die Führungskräfte für Verstösse gegen die Verhaltensrichtlinien verantwortlich gemacht werden.



    Wie kann man Mitarbeiterbeziehungen kritisch hinterfragen?

Kritisches Hinterfragen zu Mitarbeiterbeziehungen ist mit der Auseinandersetzung folgender Fragen möglich: - Welche Mitarbeiter fallen mir spontan als kompetent ein? - Zu welchen Mitarbeitern kann ich ad hoc etwas über ihr Kompetenzprofil aussagen - Bei welchen zögere ich, welche fallen mir aufs erste gar nicht ein? - Wem übertrage ich regelmässig zusätzliche/ neue Aufgaben, wem manchmal, selten oder nie? - Mit wem bin ich über die Weiterentwicklung seiner Kompetenzen im Gespräch, mit wem nicht? - Gehe ich auf Querdenker zu oder gehe ich ihnen aus dem Weg?



    Was zeichnet motivierte Mitarbeiter aus?

Je nach Persönlichkeit ist ein Mitarbeiter mehr oder weniger motivierbar. Merkmale gut motivierbarer Mitarbeiter sind a) Menschen mit reger Fantasie b) Menschen mit guter Selbsteinschätzung c) Menschen, die auf Anpassung an das soziale Umfeld bedacht sind d) ambitiöse zielorientierte Mitarbeiter e) sensible und identifikationsfähige Mitarbeiter. Interessant ist die provokative These von Sprenger, dass zahlreiche Motivations-Massnahmen, “Bestechungen”, ohne Wirkung oder nur von kurzfristiger Wirkung seien.



    Welches sind die Regeln glaubwürdiger Anerkennung?

Fähige und glaubwürdige Führungskräfte mit einem positiven und respektbasierenden Menschenbild verstehen es besonders gut, ehrliche, motivierende und respektierende Anerkennung auszusprechen. Wichtige Regeln sind: - Anerkennungsgespräche immer persönlich führen - Sich Zeit nehmen und einen besonderen Ort suchen - Adäquat und angemessen loben - Spezifische, d.h. konkrete sich an einem Leistungsbeispiel orientierende und persönlichkeitsbezoge Anerkennung -Gesamtzusammenhang und betrieblicher Kontext, d.h. wie sein Erfolg oder seine Innovation auf die Ziele der Abteilung oder des Unternehmens einen wichtigen Einfluss haben wird.



    Was beinhalten Soft Skills?

Soft Skills beinhalten emotionale und soziale Kompetenzen, die je nach Anforderungsprofil, der Person, des Berufes und der Position unterschiedlich stark zu gewichten sind. Im Wesentlichen sind es 1) Selbstwahrnehmung: die Fähigkeit, die eigenen Emotionen wahrzunehmen, sich ihrer Wirkung bewusst zu sein und persönliche Stärken und Schwächen realistisch einzuschätzen 2) Einfühlungsvermögen: eine wichtige Voraussetzung für die Kontaktaufnahme und die Beziehungsgestaltung, die eine bessere Verständigung ermöglichen (Empathie) 3) Selbstmanagement: Diese Fähigkeit ist die Grundlage für eine optimistische Grundhaltung, und dient der Selbstmotivation und Identifikation zu Aufgaben.



    Was beinhalten Sozialkompetenzen?

Nach langer Über-und Alleinbewertung der Rationalität und des Intelligenzquotienten hat die Sozialkompetenz an Bedeutung gewonnen. Von sozialer Kompetenz spricht man bei Menschen, die im kommunikativen und sozialen Bereich befähigt und stark sind und sich vor allem durch Geschick im Beziehungsverhalten und im Bereich der Führungskompetenzen auszeichnen. Es sind also jene, die zum Beispiel über Selbstsicherheit verfügen und mit Souveränität ihre persönlichen Ziele bei sozialen Problemen oder Herausforderungen erreichen. In der Praxis sind Merkmale sozialer Kompetenz: a) Einsatzbereitschaft b) Kritikfähigkeit c) Rollendistanz d) Kooperationsfähigkeit e) Kompetenzen anderer achten f) Durchsetzungsfähigkeit g) Überzeugungskraft h) emotionale Intelligenz



    Was versteht man unter emotionaler Intelligenz?

Unter EI versteht man Qualitäten wie das Bewusstsein und die Kontrolle der eigenen Gefühle, Einfühlungsvermögen in andere Menschen und die Fähigkeit, Emotionen so zu steuern, dass sich die Lebensqualität und Leistung und Verhalten im betrieblichen Leben verbessern. Emotionale Intelligenz basiert auf den fünf Elementen: Selbstwahrnehmung, Motivation, Selbstregulierung, Empathie, und soziale Fähigkeiten.



    Was versteht man unter Empathie und weshalb ist sie wichtig?

Empathie ist ein wesentlicher Bestandteil emotionaler Intelligenz und gehört auch zu den wichtigsten Sozialkompetenzen erfolgreicher Führungskräfte. Das Wort Empathie ist vom griechischen Wort “empátheia” abgeleitet und bedeutet die Fähigkeit, sich kognitiv in andere Menschen einzufühlen. Sie ist ein besonders wichtiger Aspekt der Emotionalen Intelligenz und Voraussetzung für eine gute Sozialkompetenz. Empathie ist weder eine angeborene Tugend noch eine geschlechtstypische Charaktereigenschaft. Wenn wir wollen, können wir lernen, nachzuspüren, was andere Menschen in bestimmten Situationen empfinden. Poetisch ausgedrückt könnte man Empathie bildhaft auch so definieren und sehen: “Eine Meile in den Mokassins des Indianers laufen.”



    Weshalb ist Selbstvertrauensförderung eine wichtige Führungsaufgabe?

Die Stärkung des Selbstvertrauens von Mitarbeitern ist eine sehr kluge, weitsichtige und nachhaltige Führungsaufgabe mit äusserst positiven Auswirkungen. Führungskräfte, welche das Selbstwertgefühl ihrer Mitarbeiter fördern und stärken, nehmen so positiven Einfluss auf die Motivation, das Leistungsbewusstsein, das Engagement, die Weiterbildungsbereitschaft, die Innovationskraft und das Leistungspotential. Aber auch die Kritikfähigkeit von Mitarbeitern wird gefördert und die Mitarbeiterbindung verstärkt, da die Förderung des Selbstvertrauens einher geht mit Respekt vor Leistung und Mitarbeitern, positiver Grundhaltung und Vertrauen in die Fähigkeiten und das Potential von Mitarbeitenden.



    Wie kann Selbstvertrauen nachhaltig gefördert und gestärkt werden?

Im alltäglichen, praktischen Führungsverhalten gibt es folgende Möglichkeiten: a) Oft positives, ermutigendes und bestätigendes Feedback geben b) Konkrete Anerkennung und glaubwürdiges Lob aussprechen c) Die Stärken hervorheben und fokussieren und nicht die Defizite d) Veränderungen ermöglichende Fähigkeiten und Potentiale betonen e) Verantwortung mit Erfolgs-Zuversicht und -erlebnis übergeben f) Fortschritte und das Erreichen von Teilzielen würdigen und hervorheben g) Fähigkeiten beanspruchende Perspektiven und Ziele vermitteln h) Sich mit dem Coaching-Führungsstil vertraut machen i) Neue Erkenntnisse und Einsichten würdigen und positiv vermerken j) Einfach realisierbare Teilziele mit Erfolgserlebnis vereinbaren k) Ziele besonders attraktiv und nutzenstiftend vereinbaren l) Talente und Fähigkeiten nutzende Aufgaben geben und Projekte anvertrauen m) Erfolge und Resultate messbar machen, kommunizieren und feiern.



    Warum ist der Mitarbeiter-Einbezug in Entscheidungen wichtig?

Ein wesentlicher Motivationsfaktor ist das Vertrauen in die Fähigkeiten, Erfahrungen, das Know-how und das Urteilsvermögen von Mitarbeitern, das Unternehmen mitzugestalten und sie in Entscheidungen einzubeziehen. Was gemeinsam entschieden wird, steigert nicht nur die Motivation, sondern auch die Qualität der Leistungserbringung, bei der Mitarbeiter eher hinter dem stehen das mittragen, was sie mit eigenen Ideen und Initiativen mit beeinflussen und prägen können. Daneben entsteht auch ein ausgeprägtes Teamklima, weil gemeinsame Herausforderungen das Wir-Gefühl und die Zusammengehörigkeit wesentlich stärken. Dies spielt auch im Change Management eine wesentliche Rolle.



    Wie wird der Einbezug in Entscheidungen konkret erreicht?

Es gibt hierfür mehrere Möglichkeiten: a) Ideen und Vorschläge zum zu entscheidenden Thema sammeln und erfragen b) Abgabe von Teilverantwortungen c) Organisation der zu erledigenden Aufgaben d) Anpassung der Ziele und Prioritätensetzungen e) Nutzung speziellen Fachwissens und besonderer Talente f) konsequente Förderung und Stärkung des Selbstvertrauens g) Förderung und Weiterbildung h) Freiräume und Verantwortung schaffen und übergeben i) Aufforderung zu kritischer Haltung k) permanent nach Alternativen und neuen Möglichkeiten und l) oft nach Meinungen nachfragen und diese je nachdem auch wertschätzen und realisieren.



    Weshalb sind attraktive und herausfordernde Aufgaben und Arbeitsinhalte wichtig?

Es wird oft zu wenig beachtet, dass Mitarbeiter ihre Motivation und Zufriedenheit über die konkreten, aktuell zu bewältigenden Aufgaben und Arbeitsinhalte gewinnen. Aufhorchen lässt, dass für eine überwiegende Mehrheit von Arbeitnehmern gemäss neuer Studien eine monotone und wenig abwechslungsreiche Tätigkeit die Arbeitsmotivation und Leistungsbereitschaft ganz erheblich beeinträchtigt. Unternehmen müssen ihren Talenten adäquate Aufgaben bieten, damit sie ihr Potenzial entfalten können; Mitarbeiter möchten im Idealfall tagtäglich ihre Talente und ihre Fähigkeiten unter Beweis stellen, mit interessanten Aufgaben lernen und Erfolge erzielen.

Sie wünschen sich eine sinnstiftende und herausfordernde Arbeit, mit der sie wachsen können und Handlungsspielräume und Verantwortung erhalten.  Spannende, herausfordernde, interessante und abwechslungsreiche Aufgaben, mit denen Mitarbeiter ihre Fähigkeiten und Talente einsetzen und beweisen können, sichtbare Resultate und Erfolge erzielen, den Sinn und Beitrag zum Unternehmensganzen (er)kennen und “in deren Aufgaben aufgehen”, gehören zu den wichtigsten Bindungsfaktoren überhaupt.



    Was können Führungskräfte zur Mitarbeiterbindung beitragen?

Sozialkompetenzen und Feedback der Führungskräfte haben einen oft entscheidenden Einfluss auf die Bindungsbereitschaft und die Motivation von Mitarbeitern. Kompetente Führungskräfte können Begeisterung für Ziele wecken, sie fördern und anerkennen diese, wo immer sie dies tun können, sie respektieren Leistungen, wissen, wie wichtig Freiräume und Vertrauen sind und sind oft überdurchschnittlich gute und begabte Kommunikatoren. Ob ein Arbeitnehmer das Verhältnis zum Vorgesetzten negativ oder positiv beurteilt, ist oft der ausschlaggebende Grund, dieses zu verlassen. Signale über die Führungskompetenz gibt es über Fluktuationsanalysen, und Austrittsgesprächen.



    Weshalb sind auch emotionale  Bindungen wichtig und nachhaltig?

Diese Bindungsinstrumente sind oft besonders wirkungsvoll und nachhaltig, da sie dem Unternehmen die Chance geben, diese einzigartig und unverwechselbar auszugestalten, die meisten Mitarbeiterzielgruppen ansprechen, in der Regel langfristig wirksam sind und Abwanderungsrisiken besonders stark reduzieren können. Dabei kann eine emotionale Bindung je nach Stärken des Unternehmens und einzelnen Mitarbeitersegmenten auf den Ebenen der Produkte, des Teamklimas, der Unternehmenskultur und der Vorgesetzten wirken. Insbesondere ein Geborgenheit bietendes und positives Teamklima stellt oft eine starke und wirksame emotionale Bindung dar.



    Weshalb ist eine qualifikationsorientierte Bindung sinnvoll?

Hier stehen Entwicklungschancen, Weiterbildungsangebote, Arbeitsinhalte und die Mitarbeiterförderung im Zentrum. Diese sind besonders wirksam, da High Potentials und motivierte Mitarbeiter in besonderem Masse darauf ansprechen und der Unternehmensbeitrag und Einfluss auf das Leistungsniveau hoch ist. Unternehmen profitieren hierbei auf zwei Ebenen: Eine permanente Qualifikations-und Kompetenzerweiterung und damit Steigerung der Leistungsfähigkeit und Wertschöpfung einerseits und anderseits durch den starken und qualitativ sehr guten Bindungseffekt nachhaltige Erfolge und eine hohe Wirksamkeit bei der Bindung solcher für das Unternehmen wertvollen Mitarbeiter.

 





Was versteht man unter Arbeitspsychologie?

Die Arbeitspsychologie wird als Teilbereich der Wirtschaftspsychologie verstanden. Die Arbeitspsychologie beschäftigt sich mit neuartigen Fragestellungen, die mit der rasanten technologischen Entwicklung in enger Verbindung stehen und einen starken Einfluss auf die Arbeitswelt sowie das darin agierende Individium haben. Die Arbeitspsychologie untersucht grundsätzlich die psychologischen Bedingungen menschlicher Arbeitsleistungen mit dem Ziel der Optimierung. Es geht dabei um a) Anpassung des Menschen an die Arbeit b) Anpassung der Arbeit an den Menschen durch zweckmässige Gestaltung von Arbeitsbewegungen, Arbeitsräumen, Arbeitsplätzen, u.a. c) Auswirkung von Umgebungseinflüssen und Störfaktoren d) Einfluss von Arbeitszeiten, Pausen, Mechanisierung, Automatisierung auf die Arbeitsleistung und Ermüdung e) Ursachen von Unfällen bei der Arbeit und Mittel, um diese zukünftig zu vermeiden.



    Was soll Arbeitspsychologie im Unternehmen erreichen?

Es sind dies vor allem: Erhaltung und Steigerung der Leistungsfähigkeit der Mitarbeiter und der Organisation - Verbesserung des Unternehmensimage (Mitarbeiterbindung, niedrige Fluktuation) - Störungsfreier Betriebsablauf (wenig Krankenstände, optimierter Informationsfluss) - Förderung des Wohlbefindens (hohe Arbeitszufriedenheit und Motivation der Mitarbeiter).



    Welches sind die Ziele arbeitspsychologischer Interventionen?

Der Mitarbeiter soll mit Unterstützung der Arbeitspsychologie Kompetenzen für den Umgang mit möglichen Ressourcen entwickeln und verbessern. Psychoterror, Burnout, Zeitdruck, Mobbing, Stress, chronische Müdigkeit, psychosomatische Symptome etc. sind nur einige der möglichen negativen Reaktionen der Mitarbeiter auf die Arbeitswelt. Durch arbeitspsychologische Vorträge, Untersuchungen, Seminare, Workshops, Beratung und Betreuung können bestehende Belastungen analysiert und Lösungsmöglichkeiten erarbeitet werden. Die präventive Aufklärung von eventuellen Belastungen in Betrieben ist ein weiterer Schwerpunkt der Arbeitspsychologie.



    Wann spricht man psychologisch von Stress?

Stress wird definiert als ein Ungleichgewichtszustand zwischen den Anforderungen der Umwelt und den individuellen Leistungsvoraussetzungen, Zielen und Bedürfnissen einer Person. Der Mensch gerät in eine Art Alarmzustand. Die Auslöser werden als Stressoren bezeichnet. Ein Ungleichgewicht von Anforderung und verfügbaren Mitteln, um sie zu bewältigen, wird als Stress erlebt. Zumeist erst dann, wenn die Stress-Situation vorüber ist, bemerkt man den Energiemangel als Erschöpfung bzw. die überschüssige Energie als weiter bestehende innere Übererregung. Stress wird daher oft als Energieüberschuss erlebt. Je nachdem, ob Erfolg oder Misserfolg erzielt wurde, kann dieses Erleben unangenehm (Dis-Stress) oder angenehm (Eu-Stress) verlaufen. In beiden Fällen wird jedoch zuviel Energie freigesetzt, die nach der Aufgabenbewältigung vom Körper abgebaut gehört.



    Was versteht man unter Burnout?

Unter Burnout (engl.: to burn out = ausbrennen) verstand man ursprünglich die negativen Folgen der beruflichen (Über-) Beanspruchung mit gemütsmässiger Erschöpfung, innerer Distanzierung und schliesslich Leistungsabfall. Oder - wie es früher beschrieben wurde -, ein “Stress-Syndrom der helfenden Berufe” bzw. auf einen kurzen Nenner gebracht: “Die Folgen von schlechten Bedingungen, unter denen viele gute Leute tätig sind”. Burnoutgefährdete sind oft Beschäftigte, die soziale Kommunikation, Hilfsbereitschaft und menschliche Anteilnahme “berufsmässig” ausüben und dabei emotional stark gefordert werden.



    Welches sind Symptome und Alarmsignale von Burnout?

Ein BurnOut-Syndrom wird nicht von einem einzelnen Stressor verursacht. Viel mehr wirken hier eine Vielzahl von Negativerlebnissen zusammen. Der allmähliche Prozess des “Ausbrennens” wird jedoch von einigen leicht erkennbaren Kennzeichen begleitet. Man unterscheidet: Psychische Symptome: Gefühle des Versagens, Ärgerns und Widerwillens, Schuldgefühle, Frustration, Konzentrationsstörungen, Verspannungen, Physische Symptome: andauernde Müdigkeit Schlafstörungen, häufige Erkältungen und Grippen-Kopfschmerzen-Magen-Darm- Beschwerden, erhöhte Pulsfrequenz und Symptome auf der Verhaltensebene:erhöhte Neigung zu Suchtverhalten, erhöhte Aggressivität, häufiges Fehlen am Arbeitsplatz, längere Pause, verminderte Effizienz.



    Welche Persönlichkeitstypen sind besonders burnoutgefährdet?

Der Hingebungsvolle, der sich zu lange und zu intensiv zuviel Arbeit aufbürdet. Der Überengagierte, dessen Verhalten aus der Unzufriedenheit mit Privatleben und Freizeitgestaltung resultiert. Der Autoritäre, der sich auf Autorität und Gehorsambereitschaft verlässt, um andere unter Kontrolle zu behalten. Der Administrator, der chronisch überarbeitet ist und anfängt, sich unersetzlich zu fühlen. Der Mitfühlende, der sich zu stark mit den Menschen identifiziert, mit denen und für die er arbeitet.



    Was versteht man unter Mobbing und welches sind die Folgen?

Mobbing ist der Prozess konfliktbelasteter Kommunikation am Arbeitsplatz, der sowohl zwischen Kollegen als auch zwischen Vorgesetzten und Untergebenen stattfindet, wobei die angegriffene Person unterlegen ist und von den anderen mindestens einmal die Woche über die Dauer von wenigstens einem halben Jahr lang systematisch mit dem Ziel angegriffen wird, sie auszugrenzen. Bei allgemeiner Unzufriedenheit der Mitarbeitenden tritt Mobbing häufiger auf. Die Folgen von Mobbing reichen von schweren psychischen und physischen Störungen bis hin zum Suizid beim Mobbing-Opfer. Gründe für Mobbing sind überwiegend ungelöste Konflikte am Arbeitsplatz, sowie die Suche nach Sündenböcken. Auch Mängel in der Personalführung wirken wie Katalysatoren auf die Entwicklung von Mobbing.



    Was verhindert oder reduziert Mobbingrisiken?

Mobbing bedeutet, dass eine Person oder eine Gruppe am Arbeitsplatz von gleichgestellten, vorgesetzten oder untergebenen Mitarbeitenden schikaniert, belästigt, beleidigt, ausgegrenzt oder mit kränkenden Arbeitsaufgaben bedacht wird. Bei allgemeiner Unzufriedenheit der Mitarbeitenden tritt Mobbing häufiger auf. Eine aufgeschlossene Unternehmens-und Kommunikationskultur, offenes Führungsverhalten auf allen Hierarchieebenen, ein Mitarbeitende respektierendes Arbeitsklima, nicht zu stark auf Konkurrenz angelegte Leistungsmessformen und mehr sind Mittel und Voraussetzungen gegen das Mobbing.



    Welche Mobbing-Handlungen gibt es überhaupt?

Angriffe auf die Möglichkeit, sich mitzuteilen: Der oder die Betroffene wird ständig kritisiert oder beschimpft. Der Vorgesetzte schränkt die Möglichkeiten des Betroffenen ein, sich zu äussern. Man wird ständig unterbrochen. Angriffe auf die sozialen Beziehungen: Man lässt sich nicht ansprechen. Versetzung in einen Raum weitab von den Kollegen. Angriffe auf das soziale Ansehen: Sie erfolgen durch Klatsch, Beleidigungen usw. Hinter dem Rücken des Betroffenen wird schlecht über ihn gesprochen. Man verbreitet Gerüchte. Man macht jemanden lächerlich. Angriffe auf die Qualität der Arbeit: Man entzieht den Betroffenen Arbeitsaufgaben, gibt ihnen ständig neue Aufgaben oder solche, die ihre Qualifikation übersteigen. Man gibt ihm sinnlose Aufgaben. Man gibt ihm Aufgaben weit unter seinem eigentlichen Können. Angriffe auf die Gesundheit: Hierunter fallen Gewaltandrohungen oder -anwendungen, z.B. um jemanden einen Denkzettel zu verpassen, sexuelle Belästigung usw. Zwang zu gesundheitsschädlichen Arbeiten.



    Welches sind die Kriterien eines freudbetonten Arbeitsumfeldes?

Dazu gehören unter anderem: Arbeitsklima und die Unternehmenskultur - Die Führungs-und Kommunikationsfähigkeiten - Führungskräfte mit hoher Sozialkompetenz - Mitarbeiterveranstaltungen mit nichtbetrieblichen Inhalten - Das “Wir-Gefühl” fördernde Events und Freiräume und Experimentiermöglichkeiten. Wesentlich ist, Mitarbeiterveranstaltungen zu ritualisieren und auch in der Rekrutierung von Führungskräften und Mitarbeitern auf Persönlichkeitsmerkmale zu achten, die den Spassfaktor und Freude und Motivation an der Arbeit gebührend berücksichtigen.



    Welche Bedürfnisarten kann ein Unternehmen befriedigen?

Je nach Motivationstheorie und psychologischen Modellen gibt es die unterschiedlichsten Bedürfnisse und Bedürfniskategorien. Grundsätzlich kann ein Unternehmen Grundbedürfnisse wie Verpflegung und Arbeitsplatzgestaltung, Sicherheitsbedürfnisse wie Arbeitsschutz und Arbeitsplatz-Sicherheit, soziale Bedürfnisse wie Teamgemeinschaft und Mitarbeitergespräche, Respekt und Achtung wie Leistungsanerkennung und talentgerechte Herausforderungen und zu guter Letzt die Selbstverwirklichung bieten wie individuelle Worklife-Balance-Angebote und Laufbahnplanungen.



    Was zeichnet eine gute Unternehmenskultur aus?

Eine auf Respekt und Menschenbejahung basierende Unternehmenskultur bietet hervorragende Rahmenbedingungen zur Förderung und Stärkung des Selbstvertrauens. Menschen ins Zentrum stellende Unternehmenskulturen sind zum Beispiel streng bei der Selektion ihrer Führungskräfte, legen Wert auf Kommunikation und Mitarbeitergespräche, pflegen ritualähnliche und symbolhafte Events, praktizieren Karrieremodelle und Laufbahnberatung , machen Motivation zur permanenten “Chefsache”, bieten konsequent Entfaltungs-und Freiräume, haben eine grosse Fehlertoleranz und Risikobereitschaft und beziehen Mitarbeiter konsequent in Gestaltungsprozesse ein.



    Was versteht man unter einer Potentialanalyse?

Unter Potential-Analysen versteht man Verfahren zur Feststellung von Leistungs-und Persönlichkeitsmerkmalen in einem möglichst objektiven Kontext. Nach der Definition eines auf das Unternehmen abgestimmten Anforderungsprofiles werden Verfahren ausgewählt, entwickelt und eingesetzt. Es muss sich dabei nicht immer um Personalauswahl handeln. Potenzialanalysen werden zunehmend auch zur Mitarbeiterförderung eingesetzt, um die richtigen Personen an den richtigen Stellen innerhalb des Betriebes zu unterstützen. Teil der Potenzial-Analyse kann durchaus auch ein strukturiertes Interview sein mit dem Ziel, quantitative mit qualitativen Informationen zu ergänzen, um die Validität des Prozesses zu erhöhen.



    Was versteht man unter emotionaler Intelligenz?

Unter EI versteht man Qualitäten wie das Bewusstsein und die Kontrolle der eigenen Gefühle, Einfühlungsvermögen in andere Menschen und die Fähigkeit, Emotionen so zu steuern, dass sich die Lebensqualität und Leistung und Verhalten im betrieblichen Leben verbessern. Emotionale Intelligenz basiert auf den fünf Elementen: Selbstwahrnehmung – Motivation - Selbstregulierung – Empathie  und soziale Fähigkeiten.



    Was umfasst Sozialkompetenz?

Nach langer Über-und Alleinbewertung der Rationalität und des Intelligenzquotienten hat die Sozialkompetenz an Bedeutung gewonnen. Von sozialer Kompetenz spricht man bei Menschen, die im kommunikativen und sozialen Bereich befähigt und stark sind und sich vor allem durch Geschick im Beziehungsverhalten und im Bereich der Führungskompetenzen auszeichnen. Es sind also jene, die zum Beispiel über Selbstsicherheit verfügen und mit Souveränität ihre persönlichen Ziele bei sozialen Problemen oder Herausforderungen erreichen. In der Praxis sind Merkmale sozialer Kompetenz in den folgenden Fähigkeiten und Verhaltensweisen zu finden: a) Einsatzbereitschaft b) Kritikfähigkeit c) Rollendistanz d) Kooperationsfähigkeit e) Kompetenzen anderer achten f) Durchsetzungsfähigkeit g) Überzeugungskraft h) Motivation i) emotionale Intelligenz j) positives Menschenbild k) Teambildungsfähigkeiten l) Förderungsbereitschaft und –fähigkeit von Mitarbeitern.



    Was fördert den Wissenstransfer in der Unternehmenspraxis?

Dies ist ein Begriff aus der Personalentwicklung, welcher die Umsetzung von Gelerntem und die Anwendung des Wissens überhaupt in der Betriebspraxis beinhaltet. Dies ist oft auch ein wichtiger Bestandteil der Erfolgskontrolle von Personalentwicklungs-Massnahmen. Wissensvermittlung hat erst dann ihren Zweck erfüllt, wenn sie zu Verhaltensänderungen und Leistungsverbesserungen führt und im Berufsalltag auch wirklich angewendet wird. Forschungen und Untersuchungen zeigen folgendes klar: Ob Gelerntes in der Realität zur Anwendung kommt, steht in einem nachweisbaren Zusammenhang damit, wie das Gelernte erworben wurde. Konkrete Wege und Methoden, den Wissens-und Lerntransfer zu gewährleisten und zu verbessern, sind: a) Definition von klaren und messbaren Lernzielen b) Theorievermittlung im Teilnehmer-Praxisumfeld c) Lernende mit kreativen Eigenerarbeitungen aktivieren d) nach Lernabschluss am Arbeitsplatz Projekte initiieren und vorbereiten, die Gelerntes zum Thema und Ziel haben e) Kleingruppenarbeitenmit aktuellen Aufgabenstellungen aus der Praxis e) Erfolgskontrollen mit messbaren Fortschrittserfassungen und Training-on-the-Job-Begleitungen.



    Was bezweckt und beinhaltet ein Weiterbildungs-Reglement?

Die konkrete, erfolgreiche Umsetzung der Personalentwicklung setzt entsprechende Massnahmen voraus. Werden Rahmenbedingungen, Kriterien, Finanzierung usw. für die Weiterbildung in einem entsprechenden Reglement oder in einer Weiterbildungsvereinbarung festgehalten, ist dies positiv, denn es schafft klare Regeln, hilft Konflikte vermeiden, unterstreicht die Bedeutung der Personalentwicklung und konkretisiert deren Ziele und Strategie. Ein Weiterbildungsreglement beinhaltet in der Regel die folgenden Komponenten: a) Nachweis von Zweck und Nutzen b) Anforderungen an Schule, Institut und Didaktik c) Finanzielle Beteiligungen und Konditionen, d) Zeit-und Ortsregelungen der Weiterbildung, e) Unterstützung seitens des Unternehmens, f) Erwartungen und Ziele, g) allfällige Rückzahlungsmodalitäten bei Kündigung h) Ablauf und involvierte Personen bei Weiterbildungsentscheiden und mehr.



    Was versteht man unter Supervision?

Emotions-und beziehungsorientierte Beratungsform zur Thematisierung beruflicher Zusammenhänge. Historisch begründet lassen sich bei der Supervision folgende Funktionsbereiche erkennen: Administrative Supervision (Führung, Beratung und Kontrolle durch Vorgesetzte) und Clinical Supervision (psychotherapeutische Supervision und Supervision in der Sozialarbeit).



    Was versteht man unter Szenario-Technik?

Die Szenario-Technik erlaubt anhand verschiedener Einflussfaktoren, Annahmen über zukünftige Entwicklungen zu treffen und kann ein modernes Instrument der Aus-und Weiterbildung sein. Es handelt sich um die Beschreibung der zukünftigen Entwicklung des Projektionsgegenstandes bei alternativen Rahmenbedingungen. Wichtige Arbeitsschritte in der Szenario-Technik sind: a) Analyse der gegenwärtigen Situation b) Bestimmung wichtiger Einflussfaktoren c) begründete, alternative Annahmen für Einflussfaktoren mit unsicherer Zukunftsentwicklung d) Entwicklung mehrerer alternativer Zukunftsbilder.



    Welches sind mögliche Themenfelder einer Mitarbeiterbefragung?

Es können dies sein: Persönliche Arbeitsbedingungen, Mitarbeiterzufriedenheit, Motivation, Identifikation, Zusammenarbeit in und zwischen Organisationseinheiten, Informations-und Kommunikationsprozesse, Führung und Arbeitsorganisation, Marktgeschehen und Kundenorientierung, Unternehmensimage und Unternehmenskultur, Fokussierte Befragungen zu Einzelthemen wie Vergütungssysteme, Weiterbildungsbedarf usw., Entwicklung und Innovation.



    Was bezweckt eine Mitarbeiterbefragung?

Die Mitarbeiterbefragung ist ein wichtiges und kontinuierlich einzusetzendes Instrument der innerbetrieblichen Meinungsumfrage im Sinne eines modernen Personalmarketings, um Einstellungen, Arbeitsklima und Erwartungen systematisch und objektiv in Erfahrung zu bringen. Dabei können der gesamte Betrieb oder auch nur bestimmte Abteilungen befragt werden. Mit Hilfe des Intranets können Mitarbeiterbefragungen besonders schnell, flexibel und kostengünstig durchgeführt werden.



    Was ist eine Potenzialanalyse welche Ziele hat sie?

Im Zusammenhang mit der Laufbahnplanung und –beratung wird beim Arbeitnehmer zum Beispiel eine ausführliche Standortbestimmung durchgeführt. Dies beinhaltet eine Auseinandersetzung mit Berufs-, Arbeits-und Lebenszufriedenheit. Tests zur Erfassung von Neigungen und Begabungen, das Erkennen der Belastbarkeit, angestrebte Weiterbildungen und persönliche und berufliche Ziele und Entscheidungen werden vorgenommen und besprochen. Eine umfassende Potenzialbeurteilung strebt an, Fach-, Methoden-, Sozial-und Persönlichkeitskompetenz einzubeziehen, also insbesondere nicht nur die Leistung in der Vergangenheit.



    Welchen Zweck erfüllt eine Potenzialanalyse?

Das Potential ist grundsätzlich das Leistungsvermögen eines Mitarbeiters oder einer Führungskraft, das sich in seiner Gesamtheit aus diversen Kenntnissen, Fertigkeiten und Wertorientierungen ergibt. Dabei sind “Schlüsselqualifikationen” diejenigen Elemente des Potenzials, die es dem Mitarbeiter ermöglichen, sein eigenes Potenzial weiterzuentwickeln und dieses optimal in den Dienst des Unternehmens stellen zu können. Bei der Potenzialanalyse werden mit Blick in die Zukunft die Stärken eines Mitarbeiters eruiert. Damit analysiert man persönliche, soziale und methodische Kompetenzen auf eine systematische und umfassende Art. Potenzialanalysen sind besonders bei Mitarbeiterbeurteilungen, Zielvereinbarungen, Nachfolgeplanungen, Kadernachwuchsförderungen und bei der Neubesetzung von Schlüsselpositionen von Bedeutung.



    Welches sind Informationsquellen für die Potenzialerfassung?

Zur objektiven und ganzheitlichen Beurteilung und Analyse des Potenzials eines Mitarbeiters könne dies sein: Personalakten – Personalstammdaten – Stellenbeschreibungen – Personalinformationssystem – Personalentwicklungsinformationen und –gespräche – Mitarbeiterbefragungen – Leistungsbeurteilung – Tests – Assessment Centers und generelle Mitarbeitergespräche und Fördermassnahmen und –resultate.



    Welches sind die Schritte einer Nachfolgeplanung?

Das nachfolgend in klare sechs Schritte gegliederte Vorgehen stellt eine systematische und lückenlose Nachfolgeplanung sicher und hat sich in der Praxis bewährt. 1. Prinzipien der Nachfolge festlegen, 2. Bestimmung der Schlüsselpositionen, 3. Anforderungen und Qualifikationsbedarf, 4. Ermittlung und Suche der Nachfolger, 5. Qualifizierungs-und Schulungsmassnahmen, 6. Vorbereitung und Einführung des Nachfolgers.



    Was umfasst ein Ausbildungsplan?

Die innerbetriebliche Organisation der Ausbildung bezüglich inhaltlicher und zeitlicher Faktoren und des Aufbaus und Ablaufs wie Lerninhalte und Abteilungs-Zeitpläne. Es können folgende Formen und Phasen eines Ausbildungsplans unterschieden werden: 1. Vermittlung von Grundkenntnissen, 2. Vermittlung von Kenntnissen, 3. Befähigung zur Mitwirkung an Entscheidungen und Projekten, 4. Befähigung zur selbständigen Bearbeitung von Geschäftsvorfällen. Nur ein inhaltlich und zeitlich gut detailliert ausgearbeiteter Ausbildungsplan garantiert einen optimalen Nutzen und eine gesicherte Erreichung der Zielsetzungen.



    Welches sind die Hauptphasen eines Workshops?

Es sind dies: 1. Stoffsammlung und Klärung der Erwartungshaltung, 2. Themenwahl und Themengewichtung im Dialog, 3. Bildung von Kleingruppen und Zieldefinition der Aufträge, 4. Präsentation der Kleingruppenarbeiten mit Diskussion und Fragen, 5. Konkretisierung und Verfeinerung der Arbeitsergebnisse, 6. Klärung der Relevanz und der Bedeutung im Praxistransfer.



    Welchen Prozess beinhaltet Bildung am Arbeitsplatz?

Die Bildung am Arbeitsplatz wird direkt am Arbeitsplatz vollzogen und wird auch als Training-on-the-job bezeichnet, mit dem Vorteil, dass sie in einem realen Umfeld stattfindet. Der Prozess lässt sich in 4 Schritten vollziehen  1) Vorbereitung: Erläuterung der Aufgabe, deren Teilschritte und deren Bedeutung durch den Ausbilder 2) Vormachen: Demonstration der Aufgabe durch den Ausbilder 3) Nachmachen: Die Aufgabe wird durch den Unterwiesenen unter Aufsicht des Ausbilders ausgeführt, Probleme und Fragen werden besprochen 4) Lernerfolgskontrolle: Der Unterwiesene arbeitet ohne Aufsicht alleine weiter; der Ausbilder führt Ergebnis-/Lernerfolgskontrollen durch. Die Vorteile der Vier-Stufen-Methode liegen in der Praxisnähe, den relativ niedrigen Kosten und der anzupassenden Lerngeschwindigkeit.



    Was versteht man unter Training-near-the-job?

Aus-und Weiterbildung, welche räumlich und inhaltlich nahe am Arbeitsplatz und den Aufgaben und Tätigkeiten der Mitarbeiter liegen. Anhand von konkreten Aufgabenstellungen wird so die Effizienz und Praxisnähe wesentlich gesteigert. Eingesetzte Methoden sind u.a. Qualitätszirkel, Mentoring, Coaching, Projektgruppenarbeit, Mitarbeitergespräche und Ausbildungswerkstatt.



    Was versteht man unter Training-off- und on-the-job?

Beim Training-off-the-job wird räumlich und didaktisch von den Aufgaben und Tätigkeiten der Stelle weg in Lehrgängen, Seminaren, Vorträgen, Workshops und Tagungen gelernt. Gegenstück ist das Training-on-the-job.Darunter versteht man das Lernen am Geschehen des Arbeitsplatzes (learning by doing) mit praktischen Aufgabenstellungen und Lernmöglichkeiten. Dies ist eine sehr effektive Form der Einführung, sollte aber dennoch geplant und nicht nur mit einem “Nebenansitzen” vorgenommen werden. In der Praxis angewandte Trainingsmethoden sind Modell-Lernen, Job Enlargement, Job Enrichment, Job Rotation und Gruppenautonomie.



    Wie sollen Ausbildungen am Arbeitsplatz optimal ablaufen?

In der Praxis hat sich folgender Ablauf bewährt: Formulierung des Lernziels und des Trainingsinhaltes - Vorbereitung mit Aufgaben, Arbeitshilfsmitteln und Situationen - Vorführung des Trainierenden am evtl. aktuellen Praxisbeispiel -Nachmachen und Erstanwendung des Lernenden - Besprechung und Erörterung von zu verbessernden Punkten - Sofort folgende und spätere ähnliche Übungsaufgaben.



    Welche Möglichkeiten für wirkungsvollen Praxistransfer gibt es?

Es sind dies Followup-Veranstaltungen von Seminaren und Workshops, klare Zielsetzungen und Aufgabenstellungen schon an Veranstaltungen, die terminiert und kontrolliert werden, Aufgabenstellungen am Arbeitsplatz “on the job”, interne Folgeworkshops mit einem aktuellen Praxisthema, Eintages-Coaching durch Seminarleiter am Arbeitsplatz und im Betrieb, vertiefende Referate durch Fachleute mit neuen Perspektiven und Sichtweisen zum Thema, Buchempfehlungen, Website und Fachzeitschriften, Mitarbeitergespräche mit Erfahrungs-Feedback aus Umsetzung des Gelernten, Anerkennung von durch die Anwendung des Gelernten erzielten Erfolgen, Wettbewerbe und kontinuierlicher Ansporn zur Umsetzung des Gelernten.



    Welches sind die Vorteile externer Veranstaltungen?

Der Entscheid hängt von einer Reihe von Faktoren ab. Es sind dies Budgets und Kosten, Anzahl Teilnehmer, Lernziele und Lernformen sowie Art des zu vermittelnden Wissens. Die Vorteile einer externen Schulung sind die Distanz zum Betriebsalltag, die Abwechslung der neuen Umgebung sowie der externe, eventuell neue Blickwinkel und die damit verbundene Unvoreingenommenheit. Nachteile können aber die fehlende Praxisnähe und die wenig individuelle Ausrichtung sein.



    Welches sind die Vorteile interner Veranstaltungen?

Interne Schulungen sind dann empfehlenswert, wenn viele Mitarbeiter in gleichen Bereichen oder aus gleichen Abteilungen zu einem sehr betriebsspezifischen Thema geschult werden, das keine besonderen didaktischen Kenntnisse erfordert. Zudem wird bei allen Beteiligten Wissensvermittlungs-Know-how erarbeitet, man kann wesentlich tiefer auf betriebliche Anliegen und Probleme eingehen und die Kosten sind ebenfalls tiefer als bei externen Veranstaltungen.

 



    Wie verhält man sich in Konfliktsituationen?

Ein Zeugnis sollte immer gesamthaft beurteilt werden. Es ist gefährlich, einzelne Formulierungen aus dem Zusammenhang zu reissen und nach einer versteckten Bedeutung zu suchen. Ausserdem ist zu bedenken, dass nicht nur qualifizierte Personen Zeugnisse schreiben, sondern auch solche, die darin nicht viel Erfahrung haben und vielleicht ohne böse Absicht eine ungeschickte Formulierung wählen. Ist ein Mitarbeiter mit seinem Zeugnis nicht zufrieden, sollte er das Gespräch mit dem Vorgesetzen und dem Zeugnisverfasser suchen. Wird dies nicht ermöglicht oder lässt sich keine gütliche Einigung über den Inhalt erzielen, kann ein Arbeitnehmer beim Arbeitsgericht Klage einreichen. Von Vorteil ist deshalb der möglichst weitgehende und frühe Einbezug des betreffenden Mitarbeiters in den Zeugniserstellungsprozess.



    Was, wenn das Zeugnis nicht akzeptiert wird?

Führen Sie ein Gespräch, bei dem Sie Ihren Standpunkt darlegen. Wenn es die Situation erlaubt, ist auch das Formulieren eines Gegenvorschlages des Mitarbeiters ein Weg. Falls Sie als Arbeitgeber damit nicht einverstanden sind, liegt die Beweispflicht beim Arbeitnehmer. Er muss dann beweisen, dass er besser gearbeitet hat, als dies im Zeugnis zum Ausdruck kommt, bzw. beurteilt wird. (z.B. durch Qualifikationen, sofern diese regelmässig, umfassend und ausführlich stattgefunden haben).



    Wer hat bei Klage welche Beweispflicht?

Erhält der Arbeitnehmer zwar ein Zeugnis, mit dessen Inhalt er aber nicht einverstanden ist, so kann er eine Berichtigungsklage einreichen. Überdurchschnittliche Qualifikationen hat der Arbeitnehmer, unterdurchschnittliche hat der Arbeitgeber nachzuweisen.



    Sind Negativaussagen in Zeugnissen erlaubt?

Es gibt grundsätzlich zwei weit verbreitete Irrmeinungen: Die eine Annahme, dass negative Aussagen in Arbeitszeugnissen unzulässig wären, ist ebenso falsch wie irreführend. Im Gegenteil: Ein Arbeitgeber nimmt seine gesetzliche Pflicht nicht wahr, wenn er wissentlich darauf verzichtet, allfällig signifikante Negativaussagen in Arbeitszeugnissen zu erwähnen. Negativaussagen oder das Erwähnen schlechter Leistungen wird im Falle einer Klage und Gerichtsverhandlung gegen den Arbeitgeber verwendet. Dabei wird untermauert, dass das Arbeitsgericht in Einzelfällen die Arbeitgeber gezwungen hätte, gewisse positive Formulierungen zu übernehmen. Solche Aussagen mögen wohl teilweise zutreffen, machen aber meistens nur einen Teil der Wahrheit aus und sind meistens nicht der Realität entsprechende Ausreden. Damit wollen die betroffenen Arbeitgeber in vielen Fällen nur davon ablenken, dass sie ihre Führungsverantwortung nicht in genügendem Ausmass wahrgenommen haben.



    Welchen Stellenwert hat ein Zeugnis im Rekrutierungsprozess?

Arbeitszeugnisse begleiten Arbeitnehmer ein ganzes Leben lang, sie entsprechen einer Art schriftlich dokumentierter “Berufshistory”, die über Arbeitgeber, Tätigkeiten, Qualifikationen, Fähigkeiten und mehr informieren. Entsprechend hoch ist der Stellenwert und die Bedeutung. Sowohl bei der Selektion für Vorstellungsgespräche als auch in der Nachbeurteilung oder beim definitiven Einstellungsentscheid stehen sie, verbunden mit Referenzen, oft im Mittelpunkt. Dies ist sachlich gerechtfertigt und in der Praxis auch nach wie vor ein zentrales Beurteilungskriterium. Einen hohen Stellenwert hat ein Zeugnis auch im Bewerbungsgespräch, bei dem es mit dem Bewerber zusammen präzisiert und konkretisiert werden kann und wesentlich an Aussagewert gewinnt.



    Welches sind die wichtigsten Fragen zur Zeugnisbeurteilung?

Sind die Zeugnisse vollständig und ohne Lücken vorhanden? - Worin bestand seine Tätigkeit? Wie werden Leistung und Verhalten beurteilt? - Wie lange hat der Bewerber in einem Betrieb gearbeitet? - Was war jeweils der Grund des Stellenwechsels? - Stehen gewisse Aussagen im Widerspruch zu anderen?



    Nach welchen Kriterien wird ein Zeugnis in der Praxis beurteilt?

Beurteilen Sie ein Zeugnis immer im Gesamteindruck. Je stärker auf Details oder Formulierungen eingegangen wird, desto grösser ist das Risiko von Fehlinterpretationen oder Missverständnissen. Fehlinterpretationen oder Missverständnisse können gleich zweifach auftreten: Beim Zeugnisverfasser und dem beurteilten Arbeitnehmer. Wichtig ist auch, was gesagt und was nicht gesagt, bzw. bewusst weggelassen wird. So kann eine kurze Anstellungsdauer oder ein deutliches “Nichtbedauern” des Wegganges eines Mitarbeiters sämtliche anderen Aussagen relativieren oder gar in Frage stellen.

Stellen Sie Aussagen auch immer konsequent in den Zusammenhang mit ihren Anforderungen. Sind zum Beispiel Führungsqualitäten besonders wichtig, und kommen diese aber im Zeugnis nicht, oder nur sehr allgemein oder zurückhaltend zur Sprache, kann dies ein warnender Hinweis sein. Die Klärung im Gespräch mit dem Bewerber und die Präzisierung beim Einholen von Referenzen sind aber notwendig, um hier an zuverlässigere Hinweise zu gelangen.



    Wie wird die Glaubwürdigkeit beurteilt?

Dies ist eine sehr wichtige Frage, denn allein schon zwei bis drei Mängel oder Nichteinhaltungen der folgenden Punkte können den gesamten Aussagewert und die Glaubwürdigkeit eines Zeugnisses massiv reduzieren. Im Sinne der Praxisrelevanz sind folgende Punkte meistens deutliche und klare Hinweise für oder gegen ein professionell erstelltes und glaubwürdiges Zeugnis: Gesamteindruck und Korrektheit von Struktur und Aufbau; Sprachlicher Eindruck wie Formulierungen und Rechtschreibfehler; Offensichtliche Widersprüche im Leistungs-oder Tätigkeitsbereich; Euphorische Lobeshymnen, die ein “Genie” vermuten lassen und in Leistung und Verhalten überhaupt nicht differenzieren und keine Schwerpunkte setzen; Relation und Übereinstimmung des Zeugnisses zu weiteren Beurteilungsunterlagen und –instrumenten wie Berufserfahrung, Qualifikation aufgrund der Aus-und Weiterbildung, andere Zeugnisse und Tätigkeiten und insbesondere Referenzen.



    Hat bei einem Arbeitszeugnis Wahrheit oder Wohlwollen Vorrang?

Es gehört zu den wichtigsten gesetzlichen Ansprüchen und Fairnessregeln, dass ein Arbeitszeugnis wohlwollend und charakteristisch formuliert ist. Wahrheit oder Wohlwollen – was hat im Zweifelsfall Vorrang? Es ist wohl die Wahrheit, welche die Realität in der gesamten Bandbreite widerspiegeln muss. Der Stellenwert und die Häufigkeit von Vorfällen und Fehlleistungen spielt eine Rolle, ob diese erwähnt werden dürfen oder sollen. Seltenes Zuspätkommen, Unordentlichkeit ohne nennenswerte Auswirkungen auf die Arbeitsqualität usw. sind zum Beispiel irrelevant und gehören nicht in ein Zeugnis. Trotzdem gehört es ebenfalls zur Wahrheit, der effektiv erbrachten Leistung entsprechend beurteilt zu werden.



    Was versteht man unter Zeugniscodierungen?

Darunter werden Codes verstanden, die oberflächlich betrachtet durchaus in Ordnung sind, für Fachleute oder Kenner jedoch eine verschlüsselte Bedeutung haben. Solche Geheimcodes werden vor allem in Zeugnissen verwendet. (Beispiel: “Herr R. Muster bemühte sich, die Arbeit zu unserer Zufriedenheit auszuführen”. Die tatsächliche Aussage: Es blieb beim Bemühen, die Leistungen waren ungenügend). Heute besteht die Tendenz, von solchen codierten Zeugnissen wegzukommen und klare, unverschlüsselte Zeugnisse zu verfassen, die dem Grundsatz von Wohlwollen, Fairness und Wahrheit entsprechen. Solche uncodiert verfassten Zeugnisse können mit dem Vermerk “Dieses Zeugnis wurde uncodiert abgefasst” versehen werden. Dies ist auch zu empfehlen, weil damit Klarheit geschaffen wird, wie gewisse Aussagen zu interpretieren sind.



    Woran ist die Qualität eines Zeugnisses zu erkennen?

Die Qualität von Arbeitszeugnissen ist nicht nur eine Frage von Aufbau und Formulierung, sondern auch stark an Individualität, Glaubwürdigkeit, Aussagekraft und Substanz erkennbar. Einige konkrete Kriterien sind: a) Individualität von Leistung, Kompetenzen und Verhalten b) Substanzielle Aussagen und Beurteilungen c) Konkrete Leistungsbeispiele und repräsentative Erfolge, d) Verständliche und aussagekräftige Aufgabenschilderungen, e) Individuelles Eingehen auf Fach-und Sozialkompetenzen, f) Glaubwürdige und ausgewogene Gesamtbewertung und einige Punkte mehr.





  
     

  


  
    
Das PRAXIUM-Verlagsprogramm


     


    Mehr Informationen und das aktuelle Programm mit Zusatzinformationen und ausführlichen Inhaltsangaben finden Sie im Internet auf unserer Verlags-Website unter:

    



    www.praxium.ch


     

  



Portrait und Leistungen des PRAXIUM-Verlags

PRAXIUM ist ein auf das Human Resource Management und Leadership spezialisierter Fachverlag.

 

Aus der Praxis für die Praxis

Der PRAXIUM-Verlag achtet konsequent auf die Umsetzbarkeit, den Praxisbezug und die Verständlichkeit der Fachinformationen seiner Werke. Der moderne Leser will sich heutzutage schnell und bequem informieren: Deshalb nimmt die Relevanz und die Kompaktheit der Informationen einen hohen Stellenwert ein.

Qualität und Aktualität

Von der Sortimentsplanung über die Autorenwahl bis zur Lektorierung fokussieren wir konsequent die Qualität und Verlässlichkeit der Informationen. Auch die Aktualität ist uns wichtig - PRAXIUM-Werke werden daher oft in kleinen Auflagen produziert und je nach Thema im Jahresrhythmus aufgelegt und erweitert.





Immer mit Arbeitshilfen und Vorlagen

Die Palette von Arbeitshilfen und Vorlagen macht einen überdurchschnittlich hohen Anteil der Bücher aus. Es sind dies oft: ·          Tabellarische Kurzübersichten ·          Fallbeispiele und Entscheidungshilfen ·          Bewertungen und Erfolgskontrollen ·          Checklisten und Mustertexte ·          Formulare und Fallbeispiele ·          Analysehilfen und Musterkonzepte ·          Schritt-für-Schritt-Anleitungen ·          Planungshilfen und Handlungsanleitungen CD-ROM – mit allen Buch-Vorlagen und Analysetools

Bis auf wenige Ausnahmen enthalten alle Werke aus dem PRAXIUM-Verlag CD-ROM’s. Darauf befinden sich immer alle Vorlagen und Arbeitshilfen aus dem Buch. Diese können dadurch einfach übernommen, verteilt, individuell angepasst oder nach betrieblichen Bedürfnissen erweitert werden. Oft kommen auch Excel-Tools mit Planungs-, Analyse-, Berechnungs-und Administrationshilfen dazu. Dies ist ein hoher Mehr-und Nutzwert der PRAXIUM-Werke.


Ihr Feedback freut uns

Haben wir mit dem vorliegenden Buch eingehalten, was wir hier zusichern? Ihr Feedback, Ihre Kritik, Ihre Meinung und Ihre Anregungen sind uns wichtig.

 

Sie erreichen uns via mail@praxium.ch oder unter www.praxium.ch. Hier finden Sie auch stets das aktulle Verlagsprogramm. Für den Kauf des vorliegenden Buches möchten wir Ihnen bei dieser Gelegenheit bestens danken.



 

Das PRAXIUM-Verlagsprogramm

Nachfolgend finden Sie weitere Titel und Themen aus dem Sortiment des PRAXIUM-Verlages. Mehr Informationen und das jeweils aktuelle Programm mit Zusatzinformationen und ausführlichen Inhaltsangaben finden Sie im Internet auf unserer Verlags-Webseite unter www.praxium.ch

•  Arbeitshandbuch für die Zeugniserstellung •  Bewerber - Mustergespräche für erfolgreiche Interviews •  Die 600 wichtigsten Fragen und Antworten zum Personalmanagement •  Emotionale Intelligenz im Führungsalltag •  Erfolgreich in der ersten Chefposition •  Erfolgreiche Personalgewinnung und Personalauswahl •  Erfolgreiches Coaching für das Personalwesen •  Fachlexikon für das Human Resource Management •  Formulare und Mustervorlagen für die erfolgreiche Personalpraxis •  Handbuch für eine aktive und systematische Mitarbeiterkommunikation •  HRM Office: Tools für das Personalwesen •  Kennzahlen-Handbuch für das Personalwesen •  Leitfaden erfolgreiche Mitarbeitergespräche und Mitarbeiterbeurteilungen •  Mit den besten Interviewfragen die besten Mitarbeiter gewinnen •  Mit wirksamen Zielvereinbarungen zu nachhaltigen Erfolgen •  Mitarbeitergespräche erfolgreich, sicher und souverän führen •  Musterbriefe und Musterreglemente für das Personalwesen •  Mustergespräche für Mitarbeiterbeurteilung und Zielvereinbarungen •  Nachhaltige und wirksame Mitarbeitermotivation •  Praxisratgeber zur Personalentwicklung •  Ratgeber zum Schweizer Arbeitsrecht •  Sozialversicherungs-Ratgeber für die betriebliche Praxis •  Stellenbeschreibungen für die Personalpraxis •  Systematische Mitarbeiterbeurteilungen und Zielvereinbarungen •  Trennungsmanagement - fair, verantwortungsbewusst und konstruktiv •  Handbuch für ein wirksames Gehaltsmanagement •  Work-Life-Balance: Soziales Modell oder ökonomische Chance?

•  Praxishandbuch flexible Arbeitszeitmodelle •  Praxishandbuch zu Mitarbeiterbefragungen •  Lern-und Bildungsmethoden in der Personalentwicklung •  Zeugniserstellung für Führungskräfte 






Unser E-Book-Programm

 

Unsere E-Books erscheinen im Standardformat E-Pub und sind auf nahezu allen E-Book-Readern lesbar - auch als Kindle-Ausgaben bei Amazon. Die Kosteneinsparungen der digitalen Produktion geben wir voll an unsere Leser und Kunden weiter, weshalb unsere E-Book-Preise im Durchschnitt um die 30% tiefer sind als jene der gebundenen Printausgaben.

 

Zu unseren E-Books gelangen Sie am schnellsten, wenn Sie im Buchshop Ihrer Wahl bei der erweiterten Suche den Verlagsnamen Praxium und dann unter Medienform oder Buchart E-Books (oder ähnlich lautend) eingeben. Beachten Sie, dass bei den Preisen Abweichungen möglich sind. Zur Zeit als E-Book liefer-, bzw. downloadbar sind:

 

Krismer, Roland

Die 600 wichtigsten Fragen und Antworten zum Personalmanagement

Das FAQ zum HRM: Vom Arbeitsrecht über das Coaching und die Sozialversicherungen bis zu Zeugnissen praxisrelevante und hilfreiche Fragen und Antworten rund um das Personalmanagement - unter besonderer Berücksichtigung des Arbeitsrechts

5. Auflage 2012 - 333 Seiten - Preis Euro 29.90 – CHF 36.00 - ISBN: 978-3-906092-00-3

 

Ebneter, Andreas





Erfolgreich in der ersten Chefposition

Das Brevier für den ersten oder neuen Führungsjob mit praxisrelevanten Grundsätzen, Fallbeispielen aus der betrieblichen Führungspraxis und interaktiven Arbeitshilfen für einen erfolgreichen Start in der ersten Führungsposition

2. Auflage 2012 - 348 Seiten – Preis Euro 23.90 CHF 28.80 - ISBN: 9783952389409

 

Maier, Nobert


Erfolgreiche Personalgewinnung und Personalauswahl

Von der Personalsuche über die Kandidatenanalyse und Einstellung bis zur Einführung mit zahlreichen Arbeitshilfen und Vorlagen

3. Auflage 2011 - 337 Seiten - Preis Euro 29.90 – CHF 36.00 - ISBN: 9783952389430

 

De Micheli, Marco

Leitfaden für Mitarbeitergespräche und Mitarbeiterbeurteilungen

Von A-Z ausformulierte Mustergespräche für die Personalpraxis. Erfolgserprobte Gesprächstipps mit neuesten Erkenntnissen auch zum Coaching mit Fachglossar und Formularen und Vorlagen auch zur Mitarbeiterbeurteilung

3. Auflage 2011 320 Seiten – Preis Euro 29.90 – CHF 36.00 ISBN: 9783952359686

 

Schneider, Arthur

Mit den besten Interviewfragen die besten Mitarbeiter gewinnen

Erfolgserprobte Fragen für professionelle Bewerberinterviews mit Kommentaren und Interpretationen inkl. Formularen zur Selektion qualifizierter Fach-und Führungskräfte

5. Auflage 2011 - 268 Seiten – Preis Euro 25.00 - CHF 30.00 - ISBN: 9783952389416

 

De Micheli, Marco

Mitarbeitergespräche erfolgreich, sicher und souverän führen

Mitarbeitergespräche im Führungsalltag professionell und sicher vorbereiten, formulieren und aufbauen. Mit zahlreichen erfolgserprobten Verhaltensweisen, Kommunikationsregeln und Gesprächstechniken auch für schwierige Gesprächsanlässe und Konflikte.

1. Auflage 2011 - 223 Seiten - Preis Euro 29.90 – CHF 36.00 - ISBN: 978-3-906092-02-7

 

Tschumi, Martin


Praxisratgeber zur Personalentwicklung

Von der Bedarfsermittlung über die Planung und Durchführung bis zur Erfolgskontrolle.

Auflage 2011 - 284 Seiten - Preis Euro 29.90 – CHF 36.00 - ISBN: 9783952389423 

 

Hofstetter, Sandra

Stellenbeschreibungen für die Personalpraxis

Muster-Stellenbeschreibungen in unterschiedlichen Ausführlichkeiten, Strukturen und Darstellungen mit wichtigen Grundlageninformationen und Formulierungshilfen

2. Auflage 2012 - 220 Seiten – Preis Euro 27.00 – CHF 42.00 – ISBN: 978-3-906092-04-1

 

Grendlinger, Michael

Lern-und Bildungsmethoden in der Personalentwicklung

Überblick über die Instrumente und Lernmethoden in der betrieblichen Aus-und Weiterbildung mit vielen Anwendungs-und Fallbeispielen und Arbeits-und Entscheidungshilfen auch auf CD-ROM.

1. Auflage 2010 - 240 Seiten – Preis Euro 22.00 - CHF 36.00 – ISBN: 978-3-906092-05-8

 

Janssen, Herbert

Die besten Mitarbeiter gewinnen, entwickeln und halten

Methoden, Erfolgsfaktoren und Strategien, um die besten Mitarbeiter zu gewinnen, sie systematisch zu entwickeln und erfolgreich und nachhaltig an das Unternehmen zu binden.

1. Auflage 2010 - 250 Seiten – Preis Euro 25.00 - CHF 30.00 - ISBN: 978-3-906092-06-5

 

Hafner/Polanski

Kennzahlen-Handbuch für das Personalwesen         

Kennzahlen für die HR-Praxis und Umsetzungshilfen mit Interpretations-und Massnahmenvorschlägen und Excelsheet mit Berichtswesen-Vorlagen auf CD-ROM

1. Auflage 2011 - 223 Seiten - Preis Euro 29.90 – CHF 36.00 - ISBN: 978-3-906092-10-2

 

Hübner Olfaf

Praxis-Know-how für ein erfolgreiches Personalmanagement

Praxisrelevantes Kompakt-Know-how, Herausforderungen und Trends von der Personalgewinnung über die Mitarbeiterführung und HR-Know-how bis zur Personalentwicklung.

1. Auflage 2012 - 292 Seiten – Preis Euro 19.00 – CHF 26.00 – ISBN: 978-3-906092-08-9

 


Simmen Kurt    


Stellenanzeigen wirksam und erfolgreich formulieren         

Überzeugende und wirksame Stellenanzeigen in Formulierung, Aussagegehalt, Struktur und Darstellung mit zahlreichen Textbausteinen und Formulierungshilfen unter Einbezug von Online-Anzeigen.      

1. Auflage 2012 - 245 Seiten – Preis Euro 19.00 – CHF 26.00 – ISBN: 978-3-906092-09-6

 

Besuchen Sie unsere Verlagswebsite www.praxium.ch. Sie können sich dort über unser gesamtes Verlagsprogramm und neu hinzukommende E-Books informieren und auch mehr zu unserer Strategie und unserem Vorgehen im E-Book-Bereich erfahren.



Arbeitshandbuch für die Zeugniserstellung

Dieses Arbeitshandbuch gibt praktische Hilfestellung zum stil-und rechtssicheren Verfassen von Zeugnissen. Im Mittelpunkt stehen Musterzeugnisse, Beispielstexte, Formulierungshilfen und Textbausteine in den unterschiedlichsten Varianten für viele Berufsgruppen, Leistungsstufen, Hierarchieebenen, Tätigkeiten und Branchen. Zur Sprache kommen besonders auch Formulierungshilfen zu problematischen Leistungs-und Verhaltensbeurteilungen für viele Situationen.

 





Zahlreiche Mustervorlagen und Hilfsmittel

wie tabellarische Übersichten, Formulare, Checklisten, Zusammenfassungen, Schnellanleitungen auf einen Blick, wichtige Merkpunkte und mehr verstärken die Praxisausrichtung und machen das Buch auch zu einem jederzeit nutzbaren Nachschlagewerk und Ratgeber.

Administrative Hilfsmittel und Vorlagen erleichtern Ihnen die Zeugniserstellung zusätzlich. Auf der CD-ROM befinden sich sämtliche Musterzeugnisse, Textbausteine und Formulierungshilfen für die komfortable Zeugniserstellung und individuelle Anpassung am PC.

 

Autor: Martin Tschumi, ISBN:     3-9522712-0-9, Umfang:            303 Seiten, gebunden, Preis CHF 69.- / € 46.-, Mehrinformationen: Auf www.praxium.ch unter Verlagsprogramm, zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch

 

______________________________________________________________

 



Erfolgreich in der ersten Chefposition

Dieser Ratgeber bringt sachlich und kompetent auf den Punkt, was “neue Chefs” für einen erfolgreichen Karrierestart wissen müssen. Er stellt praxisnah, kompakt und auf das Wesentliche konzentriert das Instrumentarium modernen Leaderships zur Verfügung. Führungspersönlichkeit, Führungsgrundsätze, Mitarbeitermotivation, Mitarbeiterbeurteilung, Arbeitstechniken und Kommunikation sind einige der behandelten Themen. Ebenso sind auch die Entwicklung von Selbstkompetenz, aktuelle Aspekte der Worklife-Balance und die eigene Persönlichkeit im Führungs-und Lebensumfeld ein Thema.





Inklusive Arbeitshilfen und Formulare

Zahlreiche interaktive Arbeitshilfen wie Selbst-Checks, Erfolgskontrollen, Analysehilfen, Checklisten, Mustervorlagen und Schnellübersichten helfen Ihnen als angehendem Chef, das Know-how schnell und einfach in der eigenen Führungspraxis anwenden zu können. Ein spezielles Set von Starthilfen begleitet Sie konkret und handlungsorientiert während der ersten 100 Tage im Führungsjob.

Autor: Andreas Ebneter, ISBN: 978-3-9523246-3-9, Umfang: 348 Seiten, gebunden, Preis: CHF 57.- / € 36.-, Mehrinformationen: Auf www.praxium.ch unter Verlagsprogramm, Bezug: Über Ihren Buchhändler oder auf www.hrmbooks.ch
 Kennzahlen-Handbuch für das Personalwesen  



Praxisnah und ganzheitlich

Dieses Buch gibt Instrumente, Methoden, Analyse-und Entscheidungshilfen in die Hand und beschreibt die wirklich praxisrelevanten HR-Kennzahlen. Kennzahlenselektion, Analysen, Interpretationen, Massnahmen, Reporting, Datenquellen und vieles mehr wird thematisiert. Eine grosse Auswahl an Kennzahlen-Kurzportraits erlaubt zudem die Zusammenstellung eines individuellen „HR-Kennzahlen-Menüs“.

Mit zahlreichen Mustervorlagen – auch auf CD-ROM

Viele Übersichtstafeln, Entscheidungshilfen, Analysewerkzeuge, Textbausteine, Fallbeispiele und Vorlagen garantieren eine schnelle Umsetzung in der Praxis. Diese Arbeitshilfen tragen auch wesentlich zum Verständnis bei und veranschaulichen Zusammenhänge. Beispiele: Muster eines Kennzahlen-Cockpits, Fallbeispiel einer Kennzahlen-Einführung, Beispiel eines Kennzahlenblatts, Entscheidungshilfe zur Aufnahme von Kennzahlen und viele mehr. Die CD-ROM bietet attraktive Mehrleistungen wie alle Arbeitshilfen und Vorlagen aus dem Buch, ein HR-Kennzahlensheet, zahlreiche Exceldateien und ausgestaltete Reporting-Mustervorlagen.

Autoren: Roger Hafner / André Polanski, ISBN: 978-3-9523246-5-3, Umfang:       235 Seiten, gebunden, Preis: CHF 69.- / € 46.-, Mehrinformationen: Auf www.praxium.ch unter Verlagsprogramm, Bezug: Über Ihren Buchhändler oder auf www.hrmbooks.ch 
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Formulare und Mustervorlagen für die erfolgreiche

    Personalpraxis

Über 250 Arbeitsblätter zu praxisrelevanten Personalthemen von Zeugnissen über Stellenbeschreibungen und Mitarbeiterbefragungen bis zur Personalgewinnung. Mitarbeiterbefragung durchführen –ein Leistungs-oder Zielvereinbarungsgespräch vorbereiten… . Zur effizienten und zeitsparenden Erledigung von über 250 Personalaufgaben dieser Art verhilft Ihnen dieser Ratgeber.





Thematische Vielfalt

Besondere Beachtung wird in diesem Handbuch einer breiten und praxisrelevanten Themenpalette geschenkt. Die Arbeitsblätter und Formulare stammen aus den Bereichen Personalbeschaffung, Arbeitszeugnisse, Mitarbeitereinführung, Stellenbeschreibungen, betriebliche Aus-und Weiterbildung, Mitarbeiterbefragungen und Mitarbeiterbeurteilungen,. Alle Formulare und Arbeitsblätter können auf der beiliegenden CD-ROM in Wordvorlagen einfach und schnell angepasst und auf die individuellen Bedürfnisse ausgerichtet werden.

Autor: Martin Tschumi, ISBN: 978-3-9522958-7-8, Umfang:         258 Seiten, gebunden, Preis CHF 69.- / € 46.-, Mehrinformationen: Auf www.praxium.ch unter Verlagsprogramm, Bezug: Über Ihren Buchhändler oder auf www.hrmbooks.ch



Leitfaden für erfolgreiche Mitarbeitergespräche und Mitarbeiterbeurteilungen

Mit diesem für Schweizer Verhältnisse verfassten Buch können Sie Mitarbeitergespräche schnell vorbereiten und auch in heiklen Situationen mit mehr Sicherheit argumentieren. Das Buch weist folgende überzeugende Vorzüge auf:

·       Zahlreiche Motivationsgespräche wie Dankeschön-Gespräche für Vorschlag, besonderen Einsatz, Diplomabschlüsse usw. mit konkreten Anerkennungs-und Motivationsideen.

·       Heikle Konfliktgespräche wie Vorgesetztenprobleme, Kündigungen, sexuelle Belästigung, fehlende Führungsqualitäten, innere Kündigung, Alkoholismus und mehr kommen zur Sprache.

·       Dutzende von Gesprächstipps mit konkreten Beispielen: Die besten Fragen, gehemmte Mitarbeiter aktivieren, Vielredner stoppen und neueste Erkenntnisse zu Konfliktgesprächen.

 

Autor: Marco De Micheli, ISBN: 978-3-9522712-5-4, Umfang: 332 Seiten, gebunden, Preis CHF 69.-/€ 46.-, Mehrinformationen: Auf www.praxium.ch unter Verlagsprogramm, Bezug: Über Ihren Buchhändler oder auf www.hrmbooks.ch
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    Ratgeber zum Schweizer Arbeitsrecht






Die wichtigsten Fragen und Antworten zum Arbeitsrecht

Ob Lohnfortsetzungszahlung, Unsicherheiten zur Gratifikation oder Kündigung – die wichtigsten Fragen aus dem betrieblichen Alltag werden kompakt, verständlich und klar beantwortet. Hinzu kommen wichtige Gesetzeshinweise und Fallbeispiele aus der Gerichtspraxis vertiefen wichtige Problempunkte.





Interessante Fallbeispiele aus der Gerichtspraxis

Welches sind die Fallstricke, worauf muss man achten, um arbeitsrechtliche Probleme und Konflikte zu vermeiden, welche gravierenden Fehler werden immer wieder gemacht und kommen oft teuer zu stehen? Diese für die Betriebspraxis relevanten Fallbeispiele schildern konkrete Arbeitsrechtsprobleme, von denen man vieles für die eigene Praxis übernehmen kann. Kompakte auf eine Seite reduzierte Übersichtstafeln vermitteln für sofortige Klarheit das Wichtigste in Kürze. Beispiele dieser Übersichtstafeln: Ferien, Kündigungsfristen, Personenfreizügigkeit, Pausen, Lohnfortzahlungen, Teilzeitarbeit und mehr. Hinzu kommen ein Arbeitsrechts-Glossar, Vertragsvorlagen und Musterbriefe – alle auch auf CD-ROM.

 

Autor: Jörg Roth, ISBN:978-3-9522958-6-1, Umfang: 280 Seiten, gebundenPreis: CHF 59.- / € 39.-, Mehrinformationen:Auf www.praxium.ch unter Verlagsprogramm, Bezug:Über Ihren Buchhändler oder auf www.hrmbooks.ch

    


 



Handbuch zum Personalmanagement

Modernes Personalmanagement ist die aktive Gestaltung der Beziehung zu Mitarbeitenden eines Unternehmens.Dieses Buch ist ein Ideen-und Praxisratgeber mit Konzentration auf das Wesentliche. Von der Personalplanung über die Personalentwicklung und das Arbeitsrecht bis zu Lohn-und Austrittsfragen wird ein breites Spektrum relevanter Personalthemen behandelt.

Der Fokus auf Praxisbedürfnisse mit vielen Arbeitshilfsmitteln wie Checklisten und Vorlagen ermöglicht eine sofortige Umsetzung in der Betriebspraxis. Eine reichhaltige Sammlung von Excel-Tools auf der CD-ROM gestatten, das Buch zudem auf und mit mehreren Medienplattformen kombiniert zu nutzen. Personalplanung, -gewinnung, –führung und –entwicklung sowie Arbeitszeugnisse, Arbeitsrecht, Salärwesen, Mitarbeiterkommunikation, Sozialversicherungen, Kündigungs-Management und HR-Kennziffern sind die Themen.

Mustervorlagen, Übersichtstafeln und Handlungsanleitungen

Salärberechnungs-Vorlagen, arbeitsrechtliche Fallbeispiele und Rechtsprechungen, Musterarbeitszeugnisse, Stellenbeschreibungen, wichtige HR-Kennziffern, Stolpersteine bei Kündigungsfragen, Beurteilung von Führungsqualitäten sind nur einige wenige Beispiele von Dutzenden von Tools und Arbeitshilfen.

Autor: Martin Tschumi, ISBN: 978-3-9522958-0-9, Umfang:         364 Seiten, gebunden, Preis: CHF 69.- / € 46.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch

 






Trennungsmanagement – fair, verantwortungsbewusst und konstruktiv

Dieses Buch hilft, Kündigungen einerseits fair und verantwortungsbewusst und andererseits gut vorbereitet und organisiert durchzuführen. Dabei werden beispielsweise folgende Fragen beantwortet: Wie wird eine Kündigung korrekt kommuniziert und wer soll welche Informationen erhalten? Wie werden Kündigungsgespräche professionell und rücksichtsvoll geführt? Welche arbeitsrechtlichen Fallstricke gibt es?

Planungs-und Vorbereitungsbögen, ausformulierte Kündigungs-Mustergespräche, Prüflisten für die Selektion von Outplacement-Beratungen, rechtssichere Musterbriefe, Kündigungsprotokolle, arbeitsrechtliche Übersichtstafeln und Merkblätter zur Abgabe und Unterstützung an gekündigte Mitarbeiter erleichtern die Umsetzung. Alle Arbeitshilfen sind auch auf der CD-ROM zur individuellen Anpassung enthalten. Excel-Tools zur Planung, Analyse und Berechnung bilden einen weiteren Mehrwert.

Autor: Konrad Ledergerber, ISBN: 978-3-9523246-8-4, Umfang: 230 Seiten, gebunden, Preis: CHF 59.- / € 39.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch






HRM Office: Tools für das Personalwesen

Der Werkzeugkoffer für erfolgreiche Personalarbeit. Mustervorlagen, Planungshilfen, Analyseinstrumente und Berechnungen im Buch und auf CD-ROM.

Von Planungen über Berechnungen bis zu Analysen

Kernstück des Buches bildet die CD-ROM mit zahlreichen Analyse-, Planungs-und Verwaltungstools zu wichtigen Personalaufgaben wie Planungen, Berechnungen, Kontrollen und Analysen, Stellenbeschreibungen, Arbeitszeugnissen und Musterbriefe, auf die Mithilfe der Software MS Excel und MS Word direkt zugegriffen werden kann.

Mustervorlagen, Fallbeispiele, Handlungsanleitungen Personal-Kennziffern, Lohnberechnungstools, Kandidatenvergleiche, Mitarbeiterbefragungen, Absenzenanalysen, Anforderungsprofile, Überstundenerfassungen, Personalbedarfsplanung und Lohnerhöhungsberechnungen sind einige Beispiele.

Autor: Arthur Schneider, ISBN: 978-3-9522712-9-2, Umfang: 252 Seiten, gebunden, Preis: CHF 69.- / € 46.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch 

 









Handbuch für eine aktive und systematische Mitarbeiterkommunikation

Grundsätze, Erfolgsvoraussetzungen, Instrumente und Praxistipps für eine professionelle interne Unternehmenskommunikation mit Berücksichtigung neuer und klassischer Medien und vielen Fallbeispielen und Arbeitshilfen für eine erfolgreiche Umsetzung.





Mitarbeiterkommunikation in der Unternehmenspraxis

Zahlreiche Fallbeispiele vereinfachen die Umsetzung und veranschaulichen die praktischen Zusammenhänge und Prioritäten. Zur Sprache kommen auch das E-Mail-Management, Mitarbeiterportale und weitere elektronische Medien.

Aber auch die klassischen Kommunikations-und Informationsinstrumente wie z.B. Mitarbeiterzeitschriften, Mitarbeitergespräche, Newsletter, Teamsitzungen, Informationsveranstaltungen, Präsentationen, Mitarbeiterevents und mehr werden ausführlich behandelt. Besonders hilfreich sind für die Umsetzung in der Betriebspraxis die zahlreichen Arbeitsblätter, Übersichtstafeln, Checklisten, Mustertext-Vorlagen, Fallbeispiele und Vorgehensanleitungen.

 

Autor: Louis Gfeller, ISBN: 978-3-9523246-0-8, 312 Seiten, gebunden

Preis: CHF 69.- / € 46.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch



Die 600 wichtigsten Fragen und Antworten zum

    Personalmanagement

Das FAQ zum HRM: Vom Arbeitsrecht über die Sozialversicherungen bis zu Zeugnissen praxisrelevante und hilfreiche Fragen und Antworten rund um das Schweizer Personalmanagement. Die 600 Fragen und Antworten fassen das Wichtigste rund um das Personalmanagementauf kompakte und lesefreundliche Weise zusammen, verhelfen zu neuen Erkenntnissen, fokussieren wichtige Aspekte eines Themas und geben Orientierungshilfen zu neuen Trends. Der Anhang mit über 40 Arbeitsblättern rundet das Buch ab. Die Themen: ·          Arbeitspsychologie Mitarbeiterführung Sozialversicherungen ·          Arbeitszeugnisse Lohnwesen Coaching

·          Mitarbeiterbeurteilung HR-Kennziffern Personalgewinnung ·          Arbeitsrecht Arbeitszeitmodelle Austritt/Kündigungen 

Autor: Roland Krismer, ISBN:978-3-9522958-4-7, Umfang: 333 Seiten, gebunden, Preis: CHF 69.- / € 46.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch.

 







Nachhaltige und wirksame Mitarbeitermotivation



Motivations-und Führungsprinzipien und konkrete Motivationsideen inklusive Mitarbeitergespräche und Kommunikations-und Verhaltensregeln zur Motivationssteigerung von Mitarbeitern. Konkrete Anregungen, unkonventionelle Ideen, Anleitungen zu motivierendem Führungsverhalten und praxiserprobte Handlungsgrundsätze und Erfahrungswerte aus der Unternehmenspraxis zeichnen dieses Buch aus.

In vielen sofort umsetzbaren Fallbeispielen erhält man Anregungen, erfährt Neues aus der Motivationsforschung und kann Ideen in die Führungs-und Personalpraxis übernehmen, eigene Situationen prüfen, sein Verhalten hinterfragen und vieles mehr. Übersichtstafeln zeigen auf einen Blick, worauf es ankommt und was für die Motivationspraxis besonders wichtig ist.





Ganzheitlich und gut umsetzbar

Die Motivation wird ganzheitlich auf Persönlichkeits-, Führungs-, Arbeitsinhalts-und Unternehmensebene behandelt, was erheblich zur Verständlichkeit und Praxisnähe beiträgt. In “Merkpunkten für die Praxis” kann man kompaktes Know-how sofort nutzen und erfährt auf einen Blick das Wesentliche. Zahlreiche Vorlagen aus dem Buch wie Formulare, Merkblätter, Check-, Prüfungs-und Umsetzungslisten sowie Übersichtstafeln auf CD-ROM erhöhen den Nutzwert zusätzlich und vereinfachen die Umsetzung in die betriebliche Praxis.

 

Autor: Marco De Micheli, ISBN:978-3-9522958-3-0, Umfang:368 Seiten, gebunden, Preis CHF 69.- / € 39.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch



Systematische Mitarbeiterbeurteilungen und

    Zielvereinbarungen

In diesem Buch werden die für die Beurteilungspraxis relevanten Themen fokussiert: Methoden, Planung, Durchführung, Beurteilungskriterien, -raster, - formulierungen, Auswertungen und Beurteilungs-Mustergespräche. Ein ausführlicher Fragen-und Antworten-Katalog führt schnell zu den wesentlichen Kernthemen und häufigen Fragen aus der Praxis.

Zahlreiche Arbeitshilfen und Beurteilungsbögen

Das Schwergewicht liegt auf Vorlagen, Praxiserfahrungen und Musterbeispielen, um Beurteilungssysteme individuell optimieren und übernehmen zu können. Vor allem die in Zielsetzung, Darstellung und Ausführlichkeit unterschiedlichen Varianten von Beurteilungsbögen und Bewertungsverfahren leisten wertvolle Hilfe für die schnelle Übernahme in die Praxis.

Zahlreiche Excel-Tools und Dutzende von Vorlagen aus dem Buch auf CD-ROM erhöhen den Nutzwert zusätzlich und vereinfachen die Umsetzung. Beurteilungs-Auswertungen mit Grafiken, Mitarbeiterbeurteilungs-Tools und Anforderungsprofilen sind einige Beispiele.



    Autor: Robert Müller, ISBN: 978-3-9522958-2-3, Umfang: 304 Seiten, gebunden, Preis: CHF 69.- / € 46.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch

 









Mustergespräche für Mitarbeiterbeurteilungen und Zielvereinbarungen

 

Dieser Praxisleitfaden bietet von A-Z ausformulierte Beurteilungsgespräche. Die Beurteilungsgespräche, Zielvereinbarungen und Qualifikationen geben Sicherheit in der Gesprächsführung und garantieren nebst einem systematischen Gesprächsaufbau auch eine ganzheitliche Leistungsbeurteilung. Vom einfachen Gespräch wegen Leistungsmängeln über konkrete Zielvereinbarungen bis zu umfassenden Leistungs-und Verhaltensbeurteilungen reicht die thematische Bandbreite.

 

Der Gesprächsaufbau, hilfreiche Formulierungsbeispiele, gewinnbringende Fragestellungen, die adäquate Anwendung bewährter Beurteilungskriterien und die Gewinnung wichtiger Informationen und Beurteilungsgrundlagen sind einige konkrete Nutzenstiftungen des vorliegenden Buches.



    Autor: Robert Müller, ISBN: 978-39523246-1-5, Umfang: 260 Seiten, gebunden, Preis: CHF 59.- / € 39.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch






Emotionale Intelligenz im Führungsalltag

Mitarbeitende und sich selbst emotional intelligent und kompetent führen. Mit Übungen und Anleitungen aus der Unternehmens-und Lebenspraxis und Fallbeispielen aus dem beruflichen und privaten Alltag.

Die wesentlichen Aspekte der emotionalen Intelligenz

Intellektuelle und berufliche Fähigkeiten sind dann wirksam, wenn Menschen auch über emotionale Intelligenz verfügen. Personen mit einer hohen Sozialkompetenz arbeiten effizienter, sie sind motivierter und öfters erfolgreiche Führungskräfte. Das Buch unterstützt die Leser, sich intensiv mit den fünf wesentlichen Aspekten der Emotionalen Intelligenz auseinanderzusetzen: 

•Selbst-Wahrnehmung:    Wie erkenne ich mich selbst?

•Selbst-Management:      Wie führe ich mich selbst?

•Selbst-Motivation:          Wie motiviere ich mich selbst?

•Empathie:                     Wie kann ich besser auf andere eingehen?

•Sinn, Werte, Vision:       Was spornt mich an?

Autorin: Helena Neuhaus, ISBN: 3-9522958-9-2, 244 Seiten, gebunden,

Preis € 39.-/CHF 59.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch 









Bewerber-Mustergespräche für erfolgreiche Interviews

Interviews sind ein zentrales Instrument der Personalauswahl. Es geht darum, von Kandidaten einen persönlichen Eindruck und wichtige Informationen zu gewinnen und deren Kompetenzen realistisch einschätzen zu können.

Bewerber-Mustergespräche für erfolgreiche Interviews

Dabei assistiert Sie dieser Praxisleitfaden mit von A-Z ausformulierten Muster-Bewerbergesprächen. Sie geben zu vielen Interviewarten und Gesprächsphasen Anregungen für geschickte und adäquate Formulierungen und Gesprächsführungen. Die zahlreichen Bewerbergespräche geben somit mehr Sicherheit beim Interviewaufbau und dialogfördernde Fragen und Reaktionsmöglichkeiten auf Bewerberfragen und -antworten.

Zahlreiche Arbeitshilfsmittel und Formulare sind bei der Organisation, der Administration und bei der Entscheidungsfindung behilflich – und auch auf CD-ROM enthalten. Beispiele: Interview-Vorbereitungsblätter, Terminplan, Bewertungsbogen für Kandidatenbeurteilung, tabellarische Muster-Stellenbeschreibung und mehr.

 

Autor: Manfred Hablützel , ISBN:978-3-9522958-8-5, 232 Seiten, gebunden,

Preis CHF 59.- / € 39.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch

 






Mit den besten Interviewfragen die besten Mitarbeiter gewinnen

Ein Kompass für professionelle Interviews und sicherere Einstellungsentscheidungen – inkl. CD-ROM mit allen Interviewfragen zur individuellen Selektion, und zum Einsatz in Ihren Interviews und mit allen Formularen.





Zahlreiche Themenfelder in klarer Struktur

Alle Fragen werden kommentiert und bieten konkrete Interpretationshilfen. Beispiele der Themen: Verhältnis zum vorherigen Arbeitgeber, Lohnerwartungen, Motivation, Selbstbewusstsein, Belastbarkeit, Leistungsvermögen und mehr. Auch rund um das Thema Kandidateninterviews bietet das Buch erfolgserprobtes Praxiswissen zu Interviewtechniken, Verhaltensweisen von Kandidaten, Tipps zum Umgang mit schwierigen Kandidaten und die verschiedenen Arten, Zwecke und Ziele von Interviewfragen.

Beispiele der Formulare und Arbeitsblätter: Dossier-Beurteilung als Interview-Grundlage, Beurteilungsformular zu Persönlichkeitsfaktoren, Grobvergleich von Kandidaten, Muster zur Begründung einer Einstellungsentscheidung, Formular zur systematischen Auswertung eines Vorstellungsgespräches und mehr.

 



    Autor: Arthur Schneider, ISBN: 978-3-9522712-7-8, 210 Seiten, gebunden,

Preis CHF 59.- / € 39.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch

 






Mit den besten Stellenanzeigen die besten Mitarbeiter gewinnen

In diesem Buch erfahren Sie, wie eine Stellenanzeige strukturiert ist, welche Funktionen sie erfüllt, welches die wichtigsten Informationen sind und wie man die richtigen Bewerbergruppen anspricht.Mit den fertig formulierten Textbausteinen können Sie ein Stelleninserat stil-und sprachsicher verfassen.

Alle Arbeitshilfen auch auf CD-ROM – inkl. ExcelTools

Diverse Exceltools zur Planung, Analyse und Verwaltung von Anzeigen helfen Zeit sparen und Fehler vermeiden: Einige Beispiele: Mediaplan für Personalsuche, Berechnung von Stellenanzeigenkosten, Budgetierung von Rekrutierungskosten und ein Formular zur Aufgabe von Stellenanzeigen. Alle Formulare, Arbeitshilfen und Textbausteine des Buches sind ebenfalls auf der CD-ROM enthalten.

 



    Autor: Thomas Widmer, ISBN 978-3-9522958-5-4, 236 Seiten, gebunden,

Preis: CHF 48.- / € 32.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch






Fachlexikon für das Human Resource Management

Welche Arbeitszeitmodelle gibt es? Was ist bei Kündigungsfristen zu beachten? Was umfasst das Gesundheitsmanagement alles? Was versteht man genau unter Diversity Management? Worauf ist beim „Googeln“ über Bewerber zu achten? Wie andere Managementbereiche ist auch der HRM-Fachjargon einem starken und stetigen Wandel unterworfen.

Inklusive Praxisbeispiele, Merkpunkte und Know-how-Quellen

Über die Definition der Fachbegriffe hinaus wird oft auch Praxiswissen in Kürze vermittelt. Dies können Kriterien, Abläufe, Vorgehensweisen, Auszüge aus Studien, Fallbeispiele, Merkpunkte usw. sein. Zu wichtigen Themen findet man Arbeitshilfen, Vorlagen und Websitequellen, die das Gesagte vertiefen.

Zu den verschiedensten Medien, Informationsträgern und Informationsbedürfnissen sind im Anhang Know-how-Angebote und Wissensquellen mit einem breiten Überblick über das HR-Wissen enthalten. Für die Individualisierung und Erweiterung befindet sich das Glossar von A-Z auch auf CD-ROM. Hinzu kommen sämtliche Arbeitshilfen und Mustervorlagen.

 

Autor: Manfred Keller, ISBN: 978-3-9523246-7-7, 232 Seiten, gebunden,

Preis CHF 59.- /€ 36.00 Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch

 









Praxisratgeber zur Personalentwicklung

Wen sollen wir wo und wie weiterbilden? Was macht einen wirklich guten Trainer aus? Wie stellen wir sicher, dass Gelerntes in der Praxis auch angewendet wird? Dieses Buch beantwortet diese und viele Fragen mehr.





Das gesamte praxisrelevante Themenspektrum

Von der Bedarfsermittlung über die Umsetzung bis zur Erfolgskontrolle werden praxisrelevante Themen behandelt. Die Vielfalt und Kombination der Lernmethoden, wirkungsvolle Wissensvermittlung, Qualitätsbeurteilung von Seminaranbietern, das E-Learning und Schulungskonzepte sind einige Beispiele.

Vom Muster einer Weiterbildungs-Vereinbarung über Konzepte und Planungsbeispiele zu Personalentwicklungs-Massnahmen bis hin zu Qualitätsprüfungshilfen für die Evaluation von Schulungsanbietern enthält das Buch zahlreiche sofort umsetzbare Vorlagen und Ideen für die erfolgreiche Praxisanwendung. Auf der CD-ROM sind sämtliche Vorlagen aus dem Buch, ein Musterkonzept zur Personalentwicklung, Excel-Tools zur PE-Planung und Analyse und eine fertig gestaltete Powerpoint-Präsentation enthalten.

 

Autor: Martin Tschumi, ISBN: 978-3-9522958-1-6, 284 Seiten, gebunden,

Preis CHF 69.- / € 46.-Zu beziehen Buchhandel oder online über www.hrmbooks.ch



Musterbriefe und Musterreglemente für das

    Personalwesen

Inklusive CD-ROM mit sämtlichen Musterbriefen, Reglementen und Mitteilungen, Textbausteinen und Formulierungshilfen für die effiziente Brieferstellung, das sichere und zeitgemässe Formulieren und die individuelle Anpassung der Schriftstücke am PC.

Eine Auswahl der Briefthemen:

Korrespondenz mit Bewerbern, Briefe und Mitteilungen zur Mitarbeitereinführung, persönliche Mitarbeiter-Korrespondenz (Kondolenzbriefe, Jubiläum, Geburtstag, Mitarbeiterbegrüssung, Genesungswünsche und mehr), Anerkennungs-und Beförderungsbriefe, rechtssichere Kündigungsbriefe, Ermahnungsbriefe zu häufigen und heiklen Situationen, interne Betriebsmitteilungen und Reglemente (Administratives, Qualifikation, Bekanntmachungen, Reorganisation, Arbeitszeiten, personelle Veränderungen und mehr).

Sämtliche Musterbriefe, Reglemente, Mitteilungen, Textbausteine und Formulierungshilfen sind für die effiziente Brieferstellung und individuelle Anpassung am PC auch auf CD-ROM enthalten.
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Mit wirksamen Zielvereinbarungen zu nachhaltigen Erfolgen           


Grundsätze, Erfolgsfaktoren und Methoden von Zielvereinbarungen im Führungsalltag mit vielen Musterformulierungen, Praxisbeispielen und Checklisten für eine nachhaltige und professionelle Anwendung in der beruflichen Praxis.       

Zielvereinbarungen sind ein äusserst wirksames, leistungsorientiertes und motivationsförderndes Führungsinstrument. Dem Leser wird anhand von praktischen Beispielen fundiertes und leicht umsetzbares Handwerkszeug an die Hand gegeben, wie die für den Mitarbeiter richtigen Ziele gefunden und erfolgsversprechend formuliert werden können. In der Praxis übliche Problemfelder werden aufgegriffen und für den Leser nachvollziehbare Lösungen beschrieben. Zahlreiche Arbeitshilfen wie Formulare, Vorbereitungs-und Evaluations-Checklisten, Musterformulierungen und weitere Arbeitsmaterialien unterstützen den Leser bei der praktischen Umsetzung und machen das Buch zusätzlich zu einem kompetenten Nachschlage-Ratgeber.

 

Autor: Thomas Richter, ISBN: 978-3-9523246-9-1, Umfang: 210 Seiten, gebunden, Preis: CHF 59.- / € 36.- Zu beziehen bei Ihrem Buchhändler oder online bei www.hrmbooks.ch






Erfolgreiche Personalauswahl und Personalgewinnung

Gezielte und systematische Personalrekrutierung mit vielen Mustervorlagen und Handlungsanleitungen und Excel-Tools und allen Vorlagen auch auf CD-ROM. Von der attraktiven Stellenanzeige über Bewerbungsmanagement und Kandidateninterviews bis zum Einstellungsentscheid werden alle praxisrelevanten Phasen der Personalrekrutierung behandelt, wie z.B. Datenschutz, Referenzeinholung, Interviewtechniken und die Chancen der Online-Rekrutierung.

Mustervorlagen, Übersichtstafeln und Handlungsanleitungen Welches sind die besten Interviewfragen, wie sichtet man Bewerbungsdossiers ganzheitlich, wie erstellt man aussagekräftige Anforderungsprofile, wie gelingt die Mitarbeitereinführung, wie hilft ein Stellensuchplan, wie gewinnt man mehr Sicherheit bei Einstellungsentscheidungen, Qualitätskontrolle einer Stellenanzeige, Beurteilung von Jobbörsen – dies sind nur einige wenige Beispiele der behandelten Themen und Fragen.
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Stellenbeschreibungen für die Personalpraxis     

Muster-Stellenbeschreibungen in unterschiedlichen Detaillierungsgraden und Darstellungen mit wichtigen Grundlageninformationen und Formulierungshilfen für den korrekten und professionellen Einsatz in der Betriebspraxis.

Der Hauptnutzen dieses Buches besteht in der grossen Auswahl von sofort übernehmbaren Stellenbeschreibungs-Mustervorlagen. Berücksichtigt werden unterschiedliche Darstellungen und Aufbereitungsarten sowie verschiedene Berufe, Branchen, Funktionen und Betriebsgrössen. Hinzu kommt eine grosse Auswahl an Detaillierungsgraden und Strukturierungs-und Gliederungsmöglichkeiten.





Zahlreiche Hintergrundinformationen

Über die Stellenbeschreibungen hinaus erhält der Leser auch Unterstützung in Fragen der Organisation und Koordination, der Verwendungszwecke, effizienter Abläufe, Hilfestellung für das Verfassen, die Administration und viele Aufgaben mehr. Dies mit dem Ziel, das Erstellen, die Aktualität, die Akzeptanz und den Nutzwert von Stellenbeschreibungen sicherzustellen und im Unternehmen als Führungsinstrument zu integrieren. Sämtliche Muster-Stellenbeschreibungen, Vorlagen und Arbeitshilfen auf CD-ROM vereinfachen den Einsatz.
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