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Checkliste 8.3: Situationsanalyse eines Wettbewerbers

Checkliste 8.4: Ergebnistberblick Uber die Situationsanalyse
Checkliste 8.5: Aufgabenverteilung fir Personalmarketingmalinahmen

Checkliste 8.6: Abstimmung des externen Personalmarketings auf das interne Personalmarketing



Checkliste 8.7: Bewerberkurzprofil

Checkliste 8.8: Uberblick tiber die Bewerberkartei

Checkliste 8.9: Qualitatsprifung von Personalleasingunternehmen
Checkliste 8.10: Notwendige Bestandteile der Stellenanzeige

Checkliste 8.11: Positive Formulierung von Inhalten in Stellenanzeigen

Kapitel 9

Checkliste 9.1: Schritte der Personalsuche und -auswabhl

Muster 9.2: Positionsbezogene Anforderungsbeschreibung
Muster 9.3: Bewerberbegleitbogen

Checkliste 9.4: Formale Anforderungen an eine Bewerbung
Checkliste 9.5: Informationen aus dem Anschreiben

Checkliste 9.6: Bewertung von Lebenslaufen

Checkliste 9.7: Meine Kriterien flr Bewerbungsfotos
Checkliste 9.8: Ubersicht Zeugniscode

Checkliste 9.9: Leitfaden flir Referenzgesprache

Checkliste 9.10: Organisatorische VVorbereitung von Bewerberinterviews
Muster 9.11: Aufbau eines teilstrukturierten Interviewleitfadens

Checkliste 9.12: Selbstreflektorische Fragen

Kapitel 10

Checkliste 10.1: Verantwortungsverteilung in der Einarbeitung

Checkliste 10.2: Vorbereitung der Einarbeitung durch den Personalbereich
Checkliste 10.3: Vorbereitung der Einarbeitung durch den Vorgesetzten
Checkliste 10.4: Einarbeitungsphase des neuen Mitarbeiters

Muster 10.5: Probezeitbeurteilung

Checkliste 10.6: Mitarbeitereinfiihrung

Kapitel 11
Checkliste 11.1: Wichtige zu kl&rende Fragen vor Einflihrung einer Potenzialanalyse

Checkliste 11.2: Entwicklung und Durchfiihrung von



Assessment-Centern

Kapitel 12

Muster 12.1: Ergebnis eines REISS-PROFILS
Checkliste 12.2: SMG-Vorbereitungsblatt fir Mitarbeiter
Checkliste 12.3: SMG-Leitfaden fur Vorgesetzte
Checkliste 12.4: SMG-Ergebnisprotokoll

Muster 12.5: Ergebnisprotokoll Mitarbeitergesprach
Muster 12.6: Ablauf des ZiVG

Muster 12.7: Protokoll des ZiVG

Muster 12.8: Zielvereinbarungsbogen

Muster 12.9: Auszug aus einem Feedbackbogen
Checkliste 12.10: Einschatzung der Angebote einzelner Anbieter

Checkliste 12.11: Eigene Vorbereitung auf das Gesprach mit einem externen Anbieter

Kapitel 13

Checkliste 13.1: Messung der Arbeitszufriedenheit im Unternehmen
Checkliste 13.2: Kommunikation vor der Datenerhebung

Checkliste 13.3: Kommunikation wéhrend der Datenerhebung

Checkliste 13.4: Kommunikation nach der Datenerhebung

Kapitel 14

Muster 14.1: Beispiel flr ein Mitarbeiterprofil
Checkliste 14.2: Offene Stellen

Checkliste 14.3: Informationsbroschtire

Checkliste 14.4: Vorbereitung der Versetzung eines Mitarbeiters

Kapitel 15

Muster 15.1: Leitfaden fir ein Klarungsgespréch nach Kiindigung eines Mitarbeiters
Checkliste 15.2: Priifen einer Abmahnung

Checkliste 15.3: Gespréchsleitfaden Kindigungsgesprach



Checkliste 15.4: "Spickzettel" fiir das Gespréach
Checkliste 15.5: Vorbereiten auf ein Trennungsgesprach

Checkliste 15.6: Outplacement-Beratung

Kapitel 16

Muster 16.1: Personalbogen Neueinstellung

Checkliste 16.2: Eintritt neuer Mitarbeiter - Administrative Aufgaben des Personalreferenten
Checkliste 16.3: Der richtige Start fiir neue Mitarbeiter - Checkliste fiir Vorgesetzte

Checkliste 16.4: Der richtige Start fiir neue Kollegen - Checkliste fiir Paten

Kapitel 17

Checkliste 17.1: Anforderungen an die Kopplung des Zielvereinbarungsprozesses mit der variablen
Vergutung

Weitere Checklisten

Die Wahrheit ist verhandelbar: Gespréchs und Verhandlungskompetenzen des Personalreferenten
Checkliste: Gesprachsvorbereitung

Checkliste: Zielgerichtete Gesprachsvorbereitung

Checkliste: Vorbereitung auf ein Gespréch mit den unterschiedlichen Typen

Checkliste: Verhandlungsfehler

Checkliste: Die richtige Reaktion auf bestimmte Verhaltensweisen

Checkliste: Uberblick Verhandlungsfiihrung

Checkliste: Vorbereitung Beratungsgesprach

Checkiliste: Fragenkatalog Beratungsgesprach

Besondere Kompetenzen fur schwierige Gesprachssituationen

Checkliste: Anzeichen von Konflikten

Checkliste: Konfliktparteien - Wer ist beteiligt?

Checkliste: Konfliktgegensténde - Worum geht es?

Checkliste: Positionen und Beziehungen der Parteien - Wie stehen sie zueinander?

Checkliste: Grundeinstellung zum Konflikt - Wie schatzen die Parteien die Auseinandersetzung ein?

Checkliste: Anforderungen an einen Konfliktmoderator



Checkliste
Checkiliste
Checkliste
Checkiliste
Checkliste

: Die zweite Chance

: Gesprachsfiihrung unter erschwerten Bedingungen
. Alles Wichtige fur das Abmahnungsgespréach

. Ist es Mobbing?

: Hinweise auf eine beginnende oder bestehende Alkoholabhéngigkeit






2 Personalarbeit im Unternehmen: Dafiir sind wir da

2.1 Ziele moderner Personalarbeit

Im Text "Platzierung des Personalreferenten im Unternehmen™ auf der CD haben wir bereits
angedeutet, dass sich die Erwartungen, die Anforderungen, aber auch das Selbstverstandnis der
modernen Personalarbeit geandert haben. War friiher Personalarbeit eher durch das administrative
Verwalten von "Personal” gekennzeichnet, beschreiben die Anforderungen an modernes
Personalmanagement heute etwas ganz anderes. Heutige Erwartungen an die Leistungen von
Personalarbeit lassen sich in der kiirzesten Form mit dem Satz "vom Personalverwalter zum Gestalter"
beschreiben.

Die veranderten Erwartungen an das Human-Resource-(HR-)Management ergeben sich aus den
wachsenden und immer komplexer werdenden Anforderungen, die Unternehmen heute erftillen
missen. Unabhéngig von der Grolie, der Branche oder dem Standort eines Unternehmens sind die
heutigen und zukinftigen Anforderungen an Unternehmen:

o die zunehmende Globalisierung,

o das Erreichen eines profitablen Wachstums,

o technologische Entwicklungen,

o verkirzte Produktlebenszyklen,

o der Schutz und die Vermehrung des geistigen Kapitals,

o der demografische Wandel.

Auch wenn Thr Unternehmen vielleicht nur einer dieser Herausforderungen gegeniibersteht, ist es
gefordert, neue Fahigkeiten zu entwickeln, um seine Leistungsfahigkeit zu erhalten. Neue Féhigkeiten
kann das Unternehmen letztlich aber nur (iber seine Mitarbeiter entwickeln. Das heif3t, sie sind die
Leistungstrager des Unternehmens. Nattrlich spielt moderne Technologie eine Rolle, aber ohne
Mitarbeiter lasst sich diese nicht bedienen und hétte so keinen Wert. Und hier erhélt der viel
gesprochene Satz "Die Mitarbeiter sind unser wertvollstes Kapital™ tatséchlich eine umfassende
Bedeutung. Genau an dieser Stelle setzt die Herausforderung an ein modernes Personalmanagement
an. Wenn das Unternehmen gefordert ist, Gber seine Mitarbeiter eine neue Leistungsfahigkeit zu
entwickeln beziehungsweise die bestehende zu erhalten und auszubauen, muss das HR-Management
Uber seine Positionierung und Leistung dafiir Sorge tragen, dass sich im Unternehmen genau die
Mitarbeiter befinden, die die geforderte Leistungsféhigkeit erbringen. Und das betrifft alle
Teilprozesse der Personalarbeit von



o der Personalbedarfsplanung,

0 dem Personalmarketing und der -beschaffung,
o0 der Personalfiihrung,

o0 der Personalbeurteilung,

0 der Personalentwicklung,

0 der Personalvergiitung,

o der Personalbetreuung bis hin zu

o der Personalverwaltung.

Um die Zielsetzung prégnant zu beschreiben, nutzen wir einen leicht abgeanderten Satz von Fredmund
Malik, der lautet: "Gutes HR-Management ist die erfolgreiche Transformation von Ressourcen in
Nutzen."

Ihre Ressourcen sind die Mitarbeiter mit ihren Fahigkeiten und ihrer Zeit, die dem Unternehmen zur
Verfligung stehen. Der Nutzen sind die wirtschaftliche Leistungsféhigkeit und der Ertrag des
Unternehmens. Aus diesem Gedanken wird deutlich, dass HR-Management kein Selbstzweck, keine
Freundlichkeit gegentiber den Mitarbeitern, keine Selbstverwirklichung fir Personaler und auch keine
reine Verwaltung sein kann, sondern systematische und gezielte Arbeit am Erfolg des Unternehmens.

Was heilt das fir Sie als Personalreferent?

Es wird erwartet, dass Personaler wie Unternehmer im Unternehmen agieren. Das heif3t, gefordert
sind:

o die Losldsung vom Selbstverstdndnis und der Arbeitsweise einer Stabsabteilung;
o0 das Mittragen der unternehmerischen Verantwortung;
0 eine ganzheitliche Sichtweise von Unternehmen und Mitarbeitern;

o das Bewusstsein fur Kosten, Leistungen und Nutzen.

Es wird erwartet, dass Personaler die Unternehmensentwicklung aktiv mitgestalten, also:

o als Partner des Managements aktiv bei Strategieentwicklung und -umsetzung mitwirken und sie
vorantreiben;



0 als Experten flr Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken zur Effizienzsteigerung und
Kostensenkung beitragen (und damit ist nicht Personalabbau, sondern gezielte Leistungserbringung
gemeint);

0 bei der Entwicklung der Unternehmensphilosophie und -kultur aktiv mitwirken und diese
vorantreiben, sodass die Leistungs- und VVerdnderungsféhigkeit des Unternehmens gesteigert wird,;

0 als Anwalte das Anliegen der Beschéftigten vertreten und gleichzeitig fur deren
Leistungsbereitschaft und -fahigkeit sorgen, das heift, die Rahmenbedingungen bereitstellen, die es
erlauben, dass Mitarbeiter und Fihrungskréfte sich qualifiziert und motiviert fiir das Unternehmen
einsetzen;

o Forderer und Begleiter des kontinuierlichen Wandels sind.

Diese Anforderungen kénnen Sie als verantwortlich Handelnder in der Personalabteilung nicht allein
erflllen, sondern nur durch ein konstruktives und zukunftsorientiertes Zusammenwirken mit den
wesentlichen Entscheidungstragern. Hier ist die Arbeit in internen Netzwerken gefragt. Das heif3t:

o die Integration aller Flihrungskrafte als Partner fiir die Entwicklung der Mitarbeiter im
Unternehmen;

o die Projektkoordination in Verédnderungsprozessen des gesamten Unternehmens;
o die Positionierung als Prozessbegleiter von Strukturveranderungen sowie

o die Positionierung als Bindungsmanager der Spezialisten und High Potentials.

Die Diskussion um den Beitrag des Personalwesens zum Unternehmenswert und -erfolg findet auch
vor dem Hintergrund der Frage statt, ob die Personalabteilung denn nicht besser abgeschafft, also
outgesourct werden sollte. Schaffen Personalbereiche es nicht, den veranderten Anforderungen gerecht
zu werden, sich selbst neu zu positionieren und ihre Leistungen konsequent am Bedarf des
Unternehmens auszurichten, ist diese Uberlegung sicher gerechtfertigt. Bereiche, die als
kostenintensiv, ineffektiv und vielleicht sogar als inkompetent (auch das ist eine hdufig getroffene
Aussage) gesehen werden, kann sich heute kein Unternehmen mehr leisten. Gelingt jedoch der
Wandel, ist gerade der Personalbereich dafur pradestiniert, Gber seine zentralen Ansatzmdglichkeiten
am "wertvollsten Kapital des Unternehmens" wesentliche und wichtige Beitrdge zur Erhaltung und
Steigerung von Unternehmenswert und -leistung zu erbringen. Sie sind immer gefragt und gefordert,
ganz gleich, ob sich Ihr Unternehmen in der Aufbau-, Konsolidierungs- oder in einer Abbauphase
befindet.
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