,Mitarbeiter konnen alles: wenn
man sie weiterbildet, wenn man
ithnen Werkzeuge gibt, vor allem
aber, wenn man es ihnen zutraut.“

Hans-Olaf Henkel, deutscher Topmanager

v _9
A\ e o
‘ ¢

Personal managen
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esnamansgen
KapitelUbersicht

Personalbeschaffung
(Aktivitdten, um Mitarbeiter/innen
flir das Unternehmen zu

gewinnen)

Personal-
fiihrung
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Den Personalbedarf planen

Personal-
beschaffung

Personal-
planung

Personal-

Personal-
anpassung/
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Den Personalbedarf planen - Aufgaben

e Ermittlung des Personalbedarfs Personal-
. . . . beschaffung
(quantitativ, qualitativ)
X Personal-
* Erkennen und Lésen von Personaleng- femorm 2 AUSWaHI
.. . 2 fuhrung £
passen (bevor sie entstehen) Personal eSS
: anpassung/ |
e Ermittlung des Bedarfs an freisetzung | T

Weiterbildungsmalinahmen

e Setzen von MaRnahmen, wenn zu viel
Personal beschaftigt wird

| J—
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Zusammenhang Aufgabe — Stelle

Aufgabe Aufgabe Aufgabe

Aufgabe
Aufgabe Aufgabe Aufgabe

X

Stelle = Blindel an Aufgaben, das von einem/einer entsprechend J

ausgebildeten Mitarbeiter/in bewadltigt werden kann
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Methoden zur quantitativen Ermittlung des

Personalbedarfs
|
| |
Schatzverfahren Rechenverfahren

e Bedarf z. B. durch Befragung * Bedarf wird in Abhangigkeit

erhoben = Uberprift und vom Arbeitsaufwand bzw.

festgelegt Arbeitsanfall berechnet
e Vorteil: geringer Aufwand e Arbeitsaufwand fur die Tatigkeit
* Nachteil: ungenaues Verfahren sollte bekannt sein

e Vorteil: bei vorhandenem
Datenmaterial ist der Bedarf
leicht und genau zu ermitteln

* Nachteil: bei fehlendem
Datenmaterial langwierig und
fehleranfallig
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eonamamagen
Personal anwerben oder beschaffen

Personal-

beschaffung

Personal-
planung

Personal-

Personal-
anpassung/
-freisetzung
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eonamamagen
Personal anwerben oder beschaffen

innerhalb des Unternehmens (intern) aulBerhalb des Unternehmens (extern)

Wie wird der Personalbedarf gedeckt?
e ohne Personalbewegung
* mit Personalbewegung

Wer sucht das geeignete Personal? Wer sucht das geeignete Personal?

e FlUhrungskrafte e selbst

e qualifizierte Mitarbeiter/innen * Suche an jemand anderen lbertragen
Welche Malinahmen zur Personal- Welche Malinahmen zur Personal-
anwerbung kdnnen gesetzt werden? anwerbung kdnnen gesetzt werden?

e schwarzes Brett * Stellenanzeigen, Websites

* Informationen per E-Mail e Teilnahme an Messen

e personliche Ansprache
* Personalberatungsunternehmen
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eonamamagen
Personal auswahlen

Personal-
beschaffung

Personal-
planung

Personal-
auswahl

Personal-
anpassung/
-freisetzung
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Methoden zur Personalauswabhl

Analyse der Bewerbungsunterlagen

Bewerbungsgesprach (Interview)

Tests und Arbeitsproben

Assessment Center

]
]
]
]

I
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Assessment Center

e mehrere Bewerber/innen
 werden gleichzeitig
e von mehreren Beobachterinnen und Beobachtern

* in mehreren Beurteilungssituationen
— Prasentation
— Gruppen-Diskussion
— Postkorbubung
— Fallstudie
— Rollenspiel

e Uber einen langeren Zeitraum
e entsprechend dem Anforderungsprofil
* nach vorher festgelegten Regeln beurteilt
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Assessment Center

bestimmte Erfolgsmerkmale kbnnen
gezielt getestet werden

Kriterien fur den Berufserfolg sind nicht
genau zu definieren

man erhalt eine reprasentative
Stichprobe der spateren Arbeitstatigkeit

Bewerberinnen und Bewerber kbnnen
,Schauspielern®

mehrere Kandidatinnen und Kandidaten
werden vergleichbar

Ubungen haben oft nichts mit dem
angestrebten Beruf zu tun

viele Fahigkeiten kdnnen innerhalb
kurzer Zeit getestet werden

Individualitat der Bewerber/innen kann
nie zu 100 % ausgeschlossen werden

Simulation der Arbeitsrealitat

Methode ist unflexibel, aufwandig und
kostenintensiv

Entscheidungen werden von mehreren
Personen getroffen — somit tragt
niemand die alleinige Verantwortung

> Obv
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Bewerbungsprozess 1/2

Unternehmen auswahlen, an die
die Bewerbung geschickt werden
soll

Ansprechpartner im Unternehmen
herausfinden

Bewerbungsunterlagen abschicken

Bewerbungsunterlagen erstellen (et Post ods? [ger By

Falls keine Reaktion kommt: Einladung zum
telefonisch nachfragen Bewerbungsgesprach
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Bewerbungsprozess 2/2

ausfiihrlich iiber das Antworten auf Fragen Uberlegen, die beim
Unternehmen Bewerbungsgesprach gestellt werden kénnten
informieren (z. B. Starken, Schwachen, Ziele, ...)

Fragen Uberlegen, die zum

Urtrarmal e meciel e e passendes Outfit beim Gesprach auf die
kénien wahlen K&rpersprache achten
Y moglicherweise
mit sicherem Auftreten und Tes%s und/oder der erste
guten Antworten lGberzeugen + Job!!l

Arbeitsproben
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Kbrpersprache
Verhalten Bedeutung
Gesenkter Kopf Unsicherheit, Niedergeschlagenheit
Direkter Blickkontakt Sicherheit, Interesse, Ehrlichkeit
Zuruckgelehnter Oberkorper, Ablehnung, Desinteresse, Selbst-
Arme vor der Brust verschrankt zufriedenheit
Vorgelehnter Oberkdrper, Sicherheit, Interesse

offene Armbewegungen

Hande fest an einem Gegenstand, Unsicherheit, Halt suchend
Stuhlbeine mit den Fifsen umklam-
mert

Ausgestreckter Zeigefinger oder Aggressivitat
Kugelschreiber in Richtung des
Gesprachspartners
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ot
Woran Bewerber/innen scheitern

* Bewerbungsschreiben

— Rundschreiben (nichtssagende Bewerbungsschreiben, kein
Bezug zum Unternehmen)

— mangelnde Sorgfalt (falsche Anrede, Rechtschreibfehler,
schlechte Fotos, ungeeignete E-Mail-Adressen, ...)

— Bezug zwischen Stellenanzeige und Inhalt des
Bewerbungsschreibens fehlt

e Vorstellungsgesprach
— Verschlossenheit, Schiichternheit, Ubertreibungen
— mangelhafte Vorbereitung

| J—
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esnamansgen
Mitarbeiter/innen Feedback geben und sie

beurteilen

Personal-
beschaffung

Personal- Personal-

planung auswahl

anpassung/ / &°

- 1 \;
freisetzung 6@001 ©
% (\’Cé\c
<
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Ziele der Personalbeurteilung

 Grundlagen fiur Versetzungen, Beforderungen, ...
liefern

e Aussagen uber Leistung und Potenzial treffen

e Entscheidungsgrundlage fur Personalentwicklung
 Rickmeldung von Starken und Schwachen

e Festlegung von Leistungserwartungen und Zielen
e Motivation und Orientierung flr die Beurteilten
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Wer soll Feedback geben?

e Kolleginnen und
KO”egen auf der Kolleginnen und

Kollegen (auf gleicher Ebene)

gleichen

Hierarchieebene
360-Grad-

* Mitarbeiter/innen Feedback
beurteilen Vorgesetzte

e Selbstbeurteilung
 360-Grad-Feedback

[ —
© Osterreichischer Bundesverlag Schulbuch GmbH & Co. KG, Wien 2016 | www.oebv.at | Wirtschaft gestalten 11l | Alle Rechte vorbehalten. Von dieser
Druckvorlage ist die Vervielféltigung fur den eigenen Unterrichtsgebrauch gestattet. Autoren: Lindner, Fréhlich, Krauskopf



eesoraimansgen
Was soll beurteilt werden?

e Personlichkeitsfaktoren
— Auftreten, Kreativitat, Selbststandigkeit, ...
e Leistung

— produzierte Stlick, abgeschlossene Vertrage, erzielter
Umsatz

e Verhalten

— Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen,
selbststandiges Arbeiten, freundlicher Umgang mit
Kundinnen und Kunden
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Verfahren zur Personalbeurteilung

Einstufungsverfahren

elastbarkei
Verhaltensbeschreibungen 9 elesbaret ?

I

Beobachtung von &f &
Veranderungen 5
& &

Beurteilung nach dem g 3 :

Erreichen von Zielen &
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Mitarbeiter/innen weiterbilden

Personal-
beschaffung

Personal-
planung

Personal-

anpassung/
-freisetzung
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Ziele und Aufgaben der Personalentwicklung

e Feststellung der Abweichung zwischen Fahigkeiten
und Anforderungen

 Ermittlung des Entwicklungspotenzials

* Festlegung der Zielgruppe fir die PE-Mallnahmen
e Festlegung der Mallnhahmen der PE

e Durchfihrung der festgelegten Malinahmen

e Kontrolle der Personalentwicklung
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Bereiche der Personalentwicklung

i o Gestaltung des Austritts
Einflihrung neuer s e R L EE AR T von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter/innen Mitarbeitern aus dem Unter-
ins Unternehmen nehmen (Outplacement) —

Karriere- und Laufbahnplanung =T
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Ziele der betrieblichen Weiterbildung

fiir das Unternehmen fur die Mitarbeiter/innen
J/ J
e Erhdhung der Leistungsbereitschaft und  berufliches Fortkommen
der Einsatzmdglichkeiten der (interessante Tatigkeit,
Mitarbeiter/innen mehr Verantwortung, ...)
» Verbesserung der Motivation » Aufstiegschancen
e Erhohung des Einkommens
l » Prestige

. Steigerung der Wettbewerbsfshigkeit Erhohung der Arbeitsplatzsicherheit

» Erhdhung der Attraktivitat als Arbeitgeber
» Entwicklung von Wettbewerbsvorteilen

» Entwicklung einer positiven Unternehmens-
kultur

J/ J
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Karriere

Buch-
haltung
Controlling
Personal

vertikale Karriere

/ \

Buch-
haltung | Controlling | Personal

horizontale Karriere
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Personal verwalten und Daten auswerten

Personal-
beschaffung

Personal-
planung

Personal-
auswahl

Personal-
anpassung/
-freisetzung
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Arbeit entlohnen

Personal-
beschaffung

Personal-
planung

Personal-

anpassung/
-freisetzung
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Zeitlohn: Grundlage der Entlohnung ist ein
fixer Stunden- bzw. Monatslohn

Leistungslohn: Grundlage der Entlohnung ist
die objektiv messbare Leistung

(z.B. Qualitat, Menge)

Pramienlohn: Kombination aus Zeitlohn und Zusatzpramie bei Zielerreichung
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Betriebliche Erfolgsbeteiligung

Ziele

Erhohung der Motivation und der Loyalitat der Mitarbeiter/innen
Reduktion der Fluktuation bei den Mitarbeiter/innen (starkere Bindung

an das Unternehmen)

Flexibilisierung von Lohnen und Gehéltern (ein Teil des Personalaufwandes
wird an den Unternehmenserfolg gekniipft und damit variabel gestaltet)

Verbesserung der Kapitalstruktur (Arbeitnehmer/innen bringen Kapital ein,
was zu einer Erhohung des Eigenkapitals flihrt)

Bemessungs-

grundlagen fiir

den Unterneh-
menserfolg

Umsatz

Gewinn
Produktionsmenge
Kostenersparnis
Aktienkurs
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Arbeit menschenfreundlicher gestalten

Personal-
beschaffung

Personal-
planung

Personal-
auswahl

anpassung/
\-freisetzung
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Humanisierung der Arbeit

e betriebliche Sozialleistungen
— Werkskliche
— Kinderbetreuung
— Fitnessstudio, Ruheraume

 bessere Arbeitsbedingungen

— richtige Beleuchtung

— gesunde und angenehme Blromobel
 bessere Arbeitsorganisation

— Job Enlargement
— Job Enrichment

— Job Rotation
— teilautonome Arbeitsgruppen
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Die Zahl der Mitarbeiter/innen anpassen

> Obv

Personal-
beschaffung

Personal-
planung

Personal-

anpassung/

-freisetzung
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Ursachen fur Personalanpassungen

e Absatz- und Produktionsrickgang
e strukturelle Veranderungen
e saisonal bedingte Beschaftigungsschwankungen

e SchlieBung oder Verlagerung von Unternehmen oder
Teilen davon

e Anderungen in der Organisation

e mangelnde Ubereinstimmung von Anforderungen
und Fahigkeiten
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Auswirkungen von Personalanpassungen

Auswirkungen auf die Mitarbeiter/innen Auswirkungen auf die Unternehmen

» EinkommenseinbufSen * Verlust von Know-how und Erfahrung

* Frustration und Zukunftsangste * kurzfristig erhohte Kosten fir Sozialplane

* Veranderungen der sozialen Beziehungen » mittel- und langfristige Personaleinsparungen
(z.B. Beziehungen am Arbeitsplatz, private fihren zu Kostenentlastungen
Beziehungen) * Es kann ein Imageverlust entstehen.

» Schwierigkeiten, eine neue Stelle zu finden * Die verbleibenden Mitarbeiter/innen suchen

aufgrund von Angst und Unsicherheit eigen-
standig nach einer neuen Anstellung.
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Mafinahmen der Personalanpassung
qualitative Manahmen qguantitative Mafinahmen

mit Reduzierung der

ohne Reduzierung der Mitarbeiter/innenzahl Mitarbeiter/innenzahl

» Umschulung ortliche Anpassungs- quantitative Anpassungs-
* Fortbildung mafSnahmen mafinahmen
 Versetzung * Einstellungsstopp

Ausnutzung naturlicher
Personalabgange (Fluktu-
ation)

Forderung des freiwilligen
Ausscheidens
Nichtverlangerung von
befristeten Arbeitsvertragen
Kindigung

zeitliche Anpassungs-

mafinahmen

» Urlaubsgestaltung

* Abbau von Mehrarbeit,
Uberstunden, Sonderschich-
ten

» Arbeitszeitverkiirzungen,
Kurzarbeit
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