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1 Grundlagen des Personalmanagements
· Personal

· Mitarbeiter aller Hierarchiestufen einer Unternehmung

· Stehen zu dieser in einem vertraglich geregelten Verhältnis

· Personalwirtschaft

· Als Funktion: alle personalwirtschaftlichen Aufgaben

· Als Institution: organisatorische Einheiten, die zentral oder dezentral personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

· Sozialer Charakter ist stets zu berücksichtigen (gesellschaftlichen Kontext)

· Rationalitätsprinzip: mit den vorhandenen knappen Mitteln (qualifiziertes Personal) die optimale Ausprägung der gesetzten Ziele zu erreichen

· Verwandte Begriffe:

· Personalwesen: umschreibt institutionale Bedeutung des Personalmanagements

· Personal- / Human-Resource Management: Führungsaufgabencharakter betont, Management unterstreicht strategische Bedeutung

· Personaladministration: operative Tätigkeiten (Lohnabrechung etc)

· Personalarbeit: funktionaler Aspekt

· Personalwirtschaftslehre

· Aussagen über Einsatz von Personal in der Unternehmung
· Ziel sind Aussagen über Gestaltungsbeiträge zu Einsatz von Personal gemäss den Zielen

· Beschreibung des Leistungsverhalten von Menschen in Unternehmen

· Aufzeigen und Erklären von Ursache/Wirkungs-Verhältnissen

· Entwicklung positiver Gestaltungsmassnahmen

· Ziele der Personalwirtschaft
· Sachziel

· Personelle Kapazität

· in der erforderlichen Quantität und Qualität

· zum richtigen Zeitpunkt und für die benötigte Dauer

· am jeweiligen Einsatzort

· bereitzustellen für Durchführung der Leistungserstellung und –verwertung

· Formalziele

· Ökonomische Effizienz: Verhältnis Faktorertrag zu Faktoreinsatz

· Arbeitsproduktivität ieS und iwS

· Arbeitswirtschaftlichkeit: Beiträge der Arbeit zur ökonomischen Effizienz der Unternehmung (z.B. gesamter Ertrag zu gesamtem Aufwand)

· Soziale Effizienz

· Erfüllung der Erwartungen, Bedürfnisse und Interessen der Mitarbeiter

· Formalziele in partieller Zielkonkurrenz → Gewichtung schlägt sich in Werthaltung / Wertesystem der Unternehmung nieder

· Gegenstand der Personalwirtschaft

· Aufgabe (Gegenstand) ist Erreichung des Sachziele

· Unterteilung strategische, taktische und operative Aufgabenfelder

· Unterteilung in Verhaltenssteuerung und Systemgestaltung

· Unterteilung nach Funktionen: Folie 12 – Funktionale Gliederung der Personalwirtschaft

· Träger der Personalwirtschaft

· Duales Trägersystem: Personalabteilung und Führungskräfte (und Personalberatung)

· Wissenschaftliche Grundlagen

· Interdisziplinarität (BWL, VWL, Soziologie, Recht, Pädagogik, Arbeitswissenschaften etc)

· Ausgewählte Ansätze innerhalb der Personalwirtschaftslehre

· Grundlagen

· 2 Grundpositionen

· Arbeit als Produktionsfaktor

· Individualität des arbeitenden Menschen

· Grundpositionen unterschiedlich gewichtet

· Scientific Management (Taylor)

· Betrieb ausschliesslich als ökonomisch-technisches Gebilde

· Grundannahme: homo oeconomicus

· Produktivität steigern und Spezialisierung vorantreiben

· Auswahl geeigneter Arbeiter
· Arbeits- und Zeitstudien um optimalen Arbeitsablauf zu finden

· Unterweisung (Ausbildung) der Arbeitskräfte

· Materielles Anreizsystem, Akkordlohn

· Spezialisierung der Meister, Mehrliniensystem

· Leistungsfördernde Umgebungseinflüsse (Licht, Klima, Farbe, Anordnung)

· Arbeitszeit-Erholungszeit

· Grosse Auswirkungen auf BWL, Produktivitätsfortschritte

· Soziologische Ansätze

· Ursprung in Hawthorne-Experimenten
· Human-Relations Ansatz

· Soziale Beziehungen und Bedingungen Determinanten der Zufriedenheit

· Zufriedenheit führt zu Leistung

· Verhaltenswissenschaftliche Ansätze

· Anreiz-Beitrag Theorie
· Beschreibt Entscheidungsverhalten der Individuen: erhaltene Anreize und geforderte Arbeitsleistung werden gegeneinander abgewogen

· Transparentes, auf die individuellen Ziele ausgerichtetes Anreizsystem

· Kontingenzansatz

· Situativer Ansatz

· Umwelt und deren Einflussfaktoren auf die Personalwirtschaft

· Bedeutungswandel und zukünftige Aufgabenfelder der Personalwirtschaft

· Zunehmende Bedeutung da

· Höhere Aufwände für Personal

· Stärkung der Stellung der Arbeitnehmer

· Veränderte Führungsphilosophien

· Notwendigkeit verstärkte betrieblicher Ausbildungs- und Fortbildungsaktivitäten

· Änderung der Arbeitsmarktslage

· Neue Rollenmodelle

· Verlagerung von Verwaltung zu Gestaltung

· Teilfunktionen der PW im Überblick – Folie 31

2 Personalbedarfsplanung
· Grundlagen

· Abgrenzung zu Personalplanung

· Personalplanung: Metafunktion, umfasst Planung aller pw Teilfunktionen

· Personalbedarfsplanung: Ermittlung des Personalbedarfs für einen zukünftigen Zeitpunkt

· Grundfragen

· Wieviele Mitarbeiter?

· Mit welchen Qualifikationen?

· An welchen Orten?

· Wann und wie lange?

· Planung des Soll-Personalbestandes und Aufstellung von Stellenplänen

· Anlässe

· Überprüfung

· Rechtfertigung

· Begründung zusätzlicher Anforderungen

· Bugetierung

· Gewinnen von Zukunftsvorstellungen hinsichtlich des Umfanges und der Struktur des Personalbedarfs um rechtzeitig Massnahmen ergreifen zu können

· Arten/Ausprägungen

· Quantitativer Personalbedarf: Zahl der Personen

· Qualitativer Personalbedarf: Bestimmung der Anforderungen

· Simultan durchführen

· Soll-Personalbestand
· Einsatzbedarf: personelle Kapazität unter Ausschluss personeller Leerzeiten (Urlaub etc)
· Reservebedarf: unvermeidliche Ausfälle Mithilfe einer durchschnittlichen Fehlerquote (in CH ungefähr 7 Tage pro Jahr)

· Kann in Stellenplan ausgewiesen werden (abgeleitet aus Organisationsplan)

· Netto-Personalbedarf

· Gegenwärtige personelle Unterdeckung

· Zusammengesetzt aus:

· Ersatzbedarf: zu ersetztende Mitarbeiter

· Neubedarf: zusätzliche Mitarbeiter

· Determinanten des Personalbedarfs

· Externe Einflussgrössen

· Politische Entwicklung

· Gesamtwirtschaftliche Entwicklung

· Mögliche Massnahmen der Zulieferer und Konkurrenten

· Technische Entwicklung

· Soziale Entwicklung

· Interne Einflussgrössen

· Unternehmungsgrösse

· Organisationsstruktur

· Ziele und Strategien

· Produktionsmethoden

· F&E Tätigkeit

· Finanzen

· Quantitative Personalbedarfsplanung

· Ziel: Bestimmung der Personalmenge je Stellenkategorie oder Arbeitsgebiet

· Gegenstand: Ermittlung entweder von konkreten Arbeitsmengen oder von Arbeitspotentialen, die bereitgehalten werden müssen

· Methoden

· Vergangenheitsorientierte

· Basieren auf statistischen Erfahrungswerten

· Trendextrapolation, Modelle, Kennzahlen etc.

· Zukunftsorientierte

· Expertenbefragung, Delphi-Methode, Szenario-Technik

· Qualitative Personalbedarfsplanung

· Ziel: Ermittlung der Kenntnisse, Fähigkeiten und Verhaltensweisen über die das Personal verfügen muss

· Gegenstand: Ableitung von Anforderungen an Kenntnissen, Fähigkeiten und Verhaltensweisen aus zukünftigen Aufgaben

· Erfassung der Stellenanforderungen

· Bestimmen der qualitativen Struktur der Mitarbeitenden

· Bestimmung Anforderungen über Gliederung nach:

· Berufsbilder (Schlosser, Kaufmann)

· Berufsgruppen (technische Angestellte, kaufmännische Angestellte)

· Qualifikationsgruppen (Hochschulausbildung, Facharbeiterausbildung)

· Tätigkeiten (Verkaufen, Einkaufen, Organisieren)

· Hierarchischer Ebene (obere Führungsebene, operative Ebene)

· Stellenbeschreibung

· Dient der Information des Stelleninhabers über seine Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortung, organisatiorische Einordnung, Kommunikationsbeziehungen, Stellvertretung

· Gibt dem Personalplaner Angaben über Anforderungen (-arten und -höhe) der Stellen

· Elemente

· Instanzenbild (Aufbauorganisation)

· Kommunikationsbeziehungen (auch über Hierarchie hinaus)

· Aufgabenbild

· Leistungsbild

· Folie 48 – Beurteilung der Stellenbeschreibung aus PW-Sicht

· Folien 49-51 – Beispiel einer Stellenbeschreibung

· Anforderungsprofile

· Bauen auf Stellenbeschreibung auf

· Folie 52 – Anforderungsprofil, Beispiel

3 Personalgewinnung

· Begriffe

· Personalbedarfdeckung

· Umfasst als Kerninhalte Information, Personalbeschaffung und Personalauswahl

· Personalbeschaffung

· Suche und Bereitstellung menschlicher Arbeitskräfte

· Personalauswahl

· Entscheidungsprozess um aus einer Gruppe von Bewerbern denjenigen auszusuchen, der die Anforderungen der Stelle bestmöglich erfüllt

· Arten der Personalbeschaffung

· Folie 56 – Arten der Personalbeschaffung

· Folie 57 – Vorteile und Nachteile interner Beschaffung

· Folie 58 – Vorteile und Nachteile externer Beschaffung

· Informatorische Grundlagen

· Arbeitsmarktforschung

· Gewinnung und Verarbeitung aller Informationen, die den unternehmungsexternen Arbeitsmarkt betreffen

· Inhalte

· Beschäftigungsstatistiken

· Arbeitsmarktentwicklung

· Bevölkerungsstruktur (demographische Entwicklung)

· Fremdimage (ehemalige Mitarbeiter und Öffentlichkeit)

· Fremdimage durch betriebliches Anreizsystem und Arbeitszufriedenheit

· Personalforschung

· Gewinnung und Verarbeitung von Informationen, die den innerbetrieblichen Arbeitsmarkt betreffen

· Inhalte

· Arbeitszufriedenheit

· Fluktuation

· Fehlzeiten

· Alterstruktur

· Selbstimage

· Instrumente

· Befragungen

· Beurteilung

· Beobachtungen

· Arbeitsbewertung

· Personalcontrolling

· Berufsforschung

· Zukunftschancen bestimmter Berufe

· Veränderungen der Berufsanforderungen

· Prestige der Berufe

· Mobilitätsforschung

· Bereitschaft zum Postitionswechsel

· Geographische Mobilität

· Horizontale und vertikale Mobilität

· Anforderungsplanung (siehe Personalbedarfsplanung)

· Methoden, Techniken und Instrumente der Personalbeschaffung

· Interne Personalbeschaffung

· Interne Stellenauschreibungen

· Auswertung von Personalakten

· Direktansprache potentiellen Kandidaten

· Befragung von Linienvorgesetzten

· Vergleiche Personalentwicklung

· Externe Personalbeschaffung

· Eher passive Beschaffungsmethoden

· Unaufgeforderte Bewerbungen von Kandidaten

· Bewerberkarteien

· Auswertung von Stellengesuchen

· Zuhilfenahme der Vermittlungsaktivitäten der Arbeitsämter

· Eher aktive Beschaffungsmethoden

· Anschlagbretter, Inserate, Plakate

· Anwerbung durch Betriebsangehörige

· Persönlicher Kontakt

· Werbung an Schulen und Universitäten

· Abwerbung

· Personal-Leasing

· Methoden, Techniken und Instrumente der Personalauswahl

· Grundsätze

· Kenntnis der Anforderungen als Voraussetzung

· Auswahl unter Gesichtspunkt der weitgehenden Kongurenz zwischen Anforderungs- und Fähigkeitsprofil

· Wahrnehmung der Kandidaten unterliegt subjektiven Einflüssen

· Instrumente

· Analyse der Bewerbungsunterlagen

· Bewerbungsschreiben

· Foto

· Zeugnisse (Schulzeugnisse, Arbeitszeugnisse)

· Referenzen

· Lebenslauf (Lückenlosigkeit, Ausbildungen, Wohnorte, Beschäftigungen)

· Psychologische Testverfahren
· Anforderungen an Test
· Standardisiert, Normiert (Vergleich), Objektivität, Reliabliltät, Validität und Praktikabilität

· Arten

· Leistungstests: Leistungsfähigkeit in bestimmten Situationen

· Intelligenztests: Erfassung verschiedener Intelligenzdimensionen, entweder auf power (Schwierigkeit) oder speed (Geschwindigkeit)

· Persönlichkeitstests: Versuchen Charakter zu erfassen

· Bewerbungsgespräch
· Am meisten verbreitetes Instrument

· Funktionen

· Information: Gegenseitig, Bewerber muss informiert sein und intelligente Fragen Stellen

· Klassifikation: Ermitteln des Eignungsprofils

· Motivation: Überzeugen des Bewerbers

· Steuerungsfunktion: Identifikation von Informationslücken

· Kontrollfunktion: Beantwortung von Fragen, Überprüfen der Angaben

· Gestaltungsfunktion: Schaffen einer Beobachtungssituation (non-verbale Grammatik)

· Arten

· Standardisiert, nicht standardisiert

· Nachteile nicht-standardisierter Interviews

· Interviewer redet zu viel

· Ungenügende Vergleichbarkeit

· Häufig zu früher Einstellungsentscheid

· Assesment Center

· Siehe Personalentwicklung

· Biographischer Fragebogen

· Biographische Daten in systematischer Form erhoben

· Ermöglichen psychometrische Auswertung

· Personen, deren Biographie der der besten Mitarbeiter ähnlich ist

· Hypothese, dass bisheriger Lebens- und Berufsweg gute Prädikatoren für zukünftiges Verhalten

· Hat stark an Bedeutung verloren

· Graphologische Gutachten

· Aufgrund des Schriftbildes auf Persönlichkeit schliessen

· Für alleinige Beurteilung nicht geeignet

4 Personalentwicklung

· Veränderung des Fähigkeitsprofils in Richtung eines definierten Anforderungsprofils
· Bedingungsgrössen

· Ausserbetriebliche

· Arbeitsmarktlage
· Bildungssystem

· Markt für Weiterbildung und Beratung

· Kooperationsmöglichkeiten

· Gesetzgebung

· Wertewandel

· Innerbetriebliche

· Wirtschaftszweig, Technologieausstattung

· Unternehmungsgrösse, Organisation
· Belegschaftsstruktur

· Führungsgrundsätze und –richtlinien

· Erfahrungen mit Personalentwicklung

· Personelle

· Mitglieder der Unternehmungsleitung

· Vorgesetzte

· Personalentwicklungsspezialisten

· Betriebsräte

· Handlungsgrössen

· Informatorische Grundlagen

· Personen

· Organisationseinheiten

· Märkte (Arbeits- und Bildungsmarkt)

· Bildungsbezogene PE-Massnahmen (explizite Qualifizierungsabsicht)

· Ausbildung: zu Beginn des beruflichen Werdegangs

· Weiterbildung: gefestigt, vertieft und erweitert, immer mehr mit Abschlüssen

· Umschulung: Befähigung für einen anderen Beruf

· Stellenbezogene PE-Massnagmen (implizite Qualifizierungsabsicht)

· Verwendungsplanung und -steuerung

· Horizontale Veränderung eines Mitarbeiters

· Job-rotation

· Aufstiegsplanung und –steuerung

· Vertikale Veränderung

· Erhöhter Arbeitswert

· Stellvertretungsregelungen

· Mitarbeiter übernimmt AKV aus der Stelle eines anderen Unternehmungsmitgliedes teilweise oder vollständig

· Arten: zeitlich begrenzte, dauerhafte, echte, begrenze, Platzhalter

· Entscheidungsobjekte

· Wozu?

· Wer? (Anhand Bedarf und Bedürfnis)

· Was? (Was ist wichtig? Was bringt etwas?)

· Womit? (Hilfsmittel)

· Wie? (Methodik)

· Wann?

· Wie lange?

· Wo? (on the job / off the job)

· Ziele der Personalentwicklung
· Für Unternehmung

· Erhalt und Verbesserung Wettbewerbsfähigkeit

· Erhöhung der fachlichen und sozialen Qualifikation

· Anpassung an Erfordernisse (Technologie, Markt)

· Senken der Fluktuation

· Stärkung des Aquisationspotentials am Arbeitsmarkt

· Erweiterung der Selektionsmöglichkeiten

· Für Mitarbeiter

· Sicherung des Arbeitsplatzes

· Erhöhung des Einkommens

· Verbesserung der Aufstiegschancen

· Möglichkeit zur Entfaltung eigener Fähigkeiten

· Mehrung persönlichen Ansehens, sozialer Aufstieg

· In Praxis

· Produktivitätsgewinn

· Formale Kurse (intern und extern), Seminare

· Qualitätszirkel, Werkstattzirkel, Lernstatt

· Selbstgesteuertes Lernen

· Kein oder geringer Einfluss auf Produktivität

· Weiterbildung am Arbeitsplatz

· Teilnahme an Vorträgen, Fachtagungen, Messen

· Arbeitsplatzwechsel (job-rotation)

· Folie 100 – Bezugsrahmen der Personalentwicklung

· Lehrlingsausbildung

· ~ 66% der Jugendlichen

· Betrieblicher Nutzen idR nicht im Vordergrund

· Vorteile

· Nachwuchssicherung, soziale Verantwortung (nicht direkt wichtig für Unternehmung, aber soziale Erwünschtheit, Image)

· Direkte Produktivität der Lehrlinge

· Nachwuchssicherung im eigenen Betrieb

· Verjüngung der Mitarbeiterschaft und Altersdurchmischung

· Führungserfahrung durch Lehrlingsausbildung

· Interne Nachwuchsförderung

· Nachteile

· Interner Aufwand

· Schulische Abwesenheit

· Teilweise mangelde Motivation und Qualifikation der Jugendlichen

· Kurzfristige Personalplanung

· Direkter Nutzen durch Produktivität
· Wissenstransfer von Berufsschule in Betrieb

· Langfristige Personalplanung

· Interne Ausbildung minimiert Aufwand für Rekrutierung neuer Kräfte

· Risiko von Fehlbesetzungen verringert

· Organisatorische Einbindung

· Teil der Personalabteilung

· Aufbau einer zentralen Lehrlingsabteilung

· Ausbildungsverbund: Ergänzung, Kleinverbund, Grossverbund

· Als Instrument zur internen Personalbeschaffung

· Vorteile

· Umfassende Information über die Person

· Nutzen der Betriebskenntnisse

· Motivation der Lehrling während Ausbildung

· Identifikation mit dem Betrieb

· Nachteile

· Gefahr der Betriebsblindheit

· Fehlende externe Berufserfahrung

· Akzeptanzproblem (ehemaliger Lehrling nicht als vollwertiger Mitarbeiter)

· Personalentwicklung

· Angebot an fachspezifischen Aus- und Weiterbildungen

· Ermöglichen von Sprachaufenthalten

· Qualifikationsgespräche

· Frühzeitige Laufbahnplanung

· Motivation zum Abschluss Berufsmatura

· Betriebliche Karriereplanung
· Umfasst horizontale Verwendungsplanung sowie vertikale Aufstiegsplanung
· Folie 116 – Karrieremodelle

· Vermehrt kurze Karrieren in unterschiedlichen Tätigkeitsbereichen

· Instrumente der Karriereplanung

· Leistungsbeurteilung: Beurteilen der erbrachten Leistung

· Potentialbeurteilung

· Karriereberatung: individuelle Beratung durch Experten

· Coaching: Beratung durch Fach- und Führungskräfte

· Assessment Center (AC)

· Seminarähnliche Veranstaltung in derem Verlauf Assessoren mehrere Kandidaten in unterschiedlichen Testsituationen beobachten und beurteilen

· Arten

· Auswahlassessments (Beschaffung und Entwicklung)

· Beförderungsassessments

· Beurteilungsassessments

· Charakteristika

· Basis ist ein a priori erarbeiteter Merkmalskatalog

· Übungen (Tests) gewährleisten, dass alle Kriterien beobachtet werden können

· Verschiedene Testverfahren

· Meherere Probanden beobachtet, jeder Probant von jedem Assessor beobachtet

· Beurteilungsergebnis in abschliessendem Gespräch aller Beobachter festgestellt

· Ziele

· Föderung der Motivation

· Risikominderung der Auswahl, bessere Ausgangsinformation für PE

· Objektivierung, Transparenz der Auswahl

· Feedback Gespräch

· Probant erhält differenzierte Informationen über gezeigte Stärken und Schwächen

· Assessor erhält Informationen über Ziele, Neigungen und beabsichtigte Veränderungen des Probanten

· Erste Erörtung der zu ergreifenden Entwicklungsmassnahmen

· Nachteile / Gefahren

· Steigerung der Erwartungshaltung der Teilnehmer

· Hohe Kosten

· „Erfolgstyp“ hat bessere Chancen (die, die sich gut „produzieren“ können)

· similar-to-me Effekte
· Sympathie-Fehler

· Halo-Effekte

· Interpretationsfehler

· Einschätzung nach persönlichen Menschenbild (Logik-Fehler)

· Trainee Programme

· Merkmale

· Zeitraum mindestens 6 Monate (bis ~ 2 Jahre)

· Relativ homogener Teilnehmerkreis (Hochschulbildung)

· Planvoll gestaltet und zielbezogen gesteuert

· Mehrere Teilnehmer

· Systematischer Arbeitsplatzwechsel (job-rotation)

· Ergänzt durch off-the-job Ausbildung

· Bewertung der Trainees

· Funktionen

· Beschaffung, Ausbildung und Förderung

· Informationen

· Sozialisierung

· Image und Anreiz (Personalmarketing)

· Arten

· Klassisches Ressortübergreifendes Traineeprogramm

· Z.b. 4 Monate in jeder Abteilung

· Ressortübergreifendes Traineeprogramm mit Fachausbildungsphase

· Z.b.  je 3 Monate in Abteilungen, dann Spezialisierung in einer

· Ressortbegrenztes Traineeprogramm mit Vertiefungsphase

· Z.b. ganze Zeit in einer Abteilung, am Schluss Spezialisierung auf Bereich

· Projektorientiertes Traineeprogramm

· Bewertungskonzept für Traineeprogramme

· Folie 135 – Bewertungskonzept für Evaluation von Traineeprogrammen

· Ausbildungserfolg

· Fachliche Befähigung für Erststelle

· Führungsbefähigung fördern

· Kenntnis von Zusammenhängen fördern

· Informationsergiebigkeit

· Leistungsprofile der Trainees

· Potential der Trainees

· Eigenes Können erleben

· Präzisieren der eigenen Neigungen

· Sozialisationserfolg

· Verhaltenserwartungen und Organisationskultur kennenlernen

· Innovationspotential erhalten und fördern

· Kommunikationsbeziehungen aufbauen

· Imageverbesserung

· Mehr Bewerbungen

· Qualifiziertere Bewerbungen

· Computer Based Training (CBT)

· Individualisierte Lerninhaltsvermittlung unter Einsatz von Computern mit interaktiven Lernprogrammen

· Individualität: Verfügbarkeit, Ziele, Tempo, Lernweg und Erfolgskontrolle

· Typen

· Tutorielle Programme: Vermittlung und Überprüfung von Wissen

· Übungsprogramme: Festigen von bereits vorhandenen Kompetenzen

· Simulationsprogramme

· Spielprogramme

· Problemlösungsprogramme

· Informationssysteme (Datenbanken)

· Hilfesysteme: Unterstützung des Lerners bei Nutzung von Lernprogrammen

· Möglichkeiten

· Individuelles Lernen mit hoher Eigenaktivität

· Orts- und zeitunabhängig

· Aus- und Weiterbildung vieler Mitarbeiter zu geringen Kosten

· Entlastet Lehrpersonal von Routineaufgaben

· Grenzen

· Erstellung/Aktualisierung teuer

· Programm nur so gut wie sein Schöpfer

· Kann Mensch-Mesch Kontakt nicht ersetzten

· Sinnvolle Ergänzung zu anderen Personalentwicklungsmassnahmen

· E-Learning

· Blended Learning

· Gemischter Einsatz klassischer und technologiegestützter Lernformen

· Abgestimmte Kombination

· Jede Lerneinheit Teil eines grösseren Ganzen

5 Personaleinsatz
· Zuordnung der verfügbaren Personen zu den zu erfüllenden Aufgaben in qualitativer, quantitativer, zeitlicher und örtlicher Hinsicht

· Typische Aufgaben

· Optimale Eingliederung des Mitarbeiters in den Leistungserstellungsprozess

· Anpassung des Menschen an die Arbeit und der Arbeit an den Menschen

· Arbeitssicherheit

· Inhalte
· Arbeitsinhalt: Was ist zu tun. Siehe Stellenbeschreibung

· Arbeitsorganisation: Wie ist Arbeit zu leisten. Siehe Stellenbeschreibung

· Zeitgestaltung: Wann ist Arbeit zu leisten (Teilzeit, Job-Sharing, flexible Arbeitszeiten)

· Räumliche Daten: Wo ist Arbeit zu leisten

· Umgebungseinflüsse: Wodurch wird Arbeitsausübung beeinflusst

· Arbeitsplatzgestaltung

· Oberstes Ziel ist Arbeitssicherheit

· Ansätze:

· Anthropometrische Ansätze: Arbeitsplatzhöhe, Griffgestaltung etc.

· Physiologische Ansätze: optimale Umgebungseinflüsse, optimale Bewegung

· Psychologische Ansätze: Farbgestaltung, Musik

· Sicherheitstechnische Ansätze: Vorbeugung gegen Unfälle

· Informationstechnische Ansätze: Aufnahme und Verarbeitung von Informationen durch Augen, Ohren, Tasten und Fühlen

· Organisatorische Ansätze: Spezialisierungs und Generalisierungseffekte

· Ergonomie am Arbeitsplatz

· Ziel ist Harmonisierung von Humanität und Wirtschaftlichkeit im beruflichen Alltag

· Analyse, Messung, Bewertung, Umsetzung

· Arbeitsgestaltung

· Arbeitsplatzwechsel (Job-Rotation)

· Verringerung Monotonie

· Erhöhung Flexibilität

· Horizontale Wechsel

· Aufgabenerweiterung (Job-Enlargment)

· Verlängerung der Arbeitszyklen

· Vergrösserung Verantwortungsbewusstsein und Selbstwertgefühl

· More of the same (horizontale Erweiterung)

· Aufgabenbereicherung (Job-Enrichment)

· Erweitern des Entscheidungs- und Kontrollspielraums (vertikal)

· Vergrösserung von Selbständigkeit und Verantwortung

· Erhöhung der Anforderungen

· Teilautonome Arbeitsgruppen

· Arbeitsgruppe übernimmt Verantwortung für zusammenhängenden Prozess

· Innerhalb der Gruppe möglichst systematischer Wechsel

· V.a. in Skandinavien verbreitet, setzt Mitarbeiterorientierung voraus
· Einführung neuer Mitarbeiter (Personalintegration)

· Phase 1: Bewerbung und Vertragsabschluss

· Phase 2: Wartezeit

· Zwischen Vertragsabschluss und Antritt der Stelle

· Kontakt bleibt bestehen (Informationsmaterial etc)

· Auf Seiten des Unternehmens wird der erste Arbeitstag geplant

· Phase 3: Erster Arbeitstag

· Begrüssung, Vorstellung, Einführung

· Erster Eindruck, es können emotionale Bindungen begründet werden

· Phase 4: Probezeit

· Einarbeitung des Mitarbeiters

· Feedback und konstruktive Kritik

· „Götti“ zur Seite stellen

· bei Mitarbeiter die hergezügelt sind evtl. auch Sozialkontakte vermitteln

6 Personalerhaltung und –motivation

· Vorhandenes Personal an Unternehnung binden und Austrittsentscheidungen verhindern
· Leistungsstimulation: Leitungsabgabe sichern und steigern

· Sachziel: Teilnahmemotivation und Leitungsmotivation

· Formalziel: Effizienzerhöhung

· Materielle Anreize

· Folie 173 – Umfassendes Anreizsystem

· Prinzipien der Lohngestaltung

· V.a. relative Lohnhöhe

· Differenzierungskriterien:

· Schwierigkeitsgrad der Arbeit (anhand Stellenbeschreibung)

· Arbeitsleistung

· Äquivalenzprinzip

· Äquivalenz von Lohn und Anforderungsgrad (siehe Arbeitsbewertung)

· Äquivalenz von Lohn und Leistungsgrad (siehe Leistungsbeurteilung)

· Arbeitsbewertung
· Bestimmung der Anforderungen nach einem einheitlichen Massstab

· Arbeitswert = Höhe der Anforderungen

· Vorgehensweise

· Beschreibung der Arbeit und des Arbeitsplatzes (laut, Nacht etc)

· Analyse und Bewertung der charakteristischen Anforderungsarten

· Folie 177 – Methoden der Arbeitsbewertung im Überblick

· Summarische Methoden

· Arbeitsplätze werden global untersucht

· Keine Analyse der einzelnen Anforderungsarten

· Rangfolgenmethode (job ranking)

· Lohngruppenmethode (job grade system): Einstufung in System von vorgegebenen Gruppen (z.B. GAV)

· Analytische Methoden

· Aufgliederung in Merkmale, die einzeln untersucht und bewertet werden

· Rangreihenmethode (factor ranking): Rangliste für jedes Merkmal

· Stufenwertzahlmethode (point ranking): Stufung nach Schwierigkeit

· Genfer Schema (Fachkönnen, Belastung und geistige, körperliche Anforderungen, Verantwortung und Arbeitsbedingungen)

· Problem der Gewichtung (gesellschaftsabhängig)

· Lohnformen

· Folie 181 – Lohnformen

· Zeitlohn

· Tatsächliche Leistung wird nicht entlohnt → kein Leistunganreiz

· Für Arbeiten mit hohen Qualitätsstandard

· Wenn Leistung schwer messbar

· Bei hoher Unfallgefahr

· Wenn Arbeitsleistung durch Anlage bestimmt (Fliessbandarbeit)

· Akkordlohn

· Leistungsanreiz

· Lohnkosten je Stück sind konstant

· Nichteinhaltung der Ruhezeiten

· Abnahme der Qualität (Abhilfe mittles Prämie für Qualität und Verbrauch)

· Prämienlohn

· Zu Grundlohn kommt leistungsabhängige Prämie hinzu

· Mengeprämien

· Qualitätsprämien

· Ersparnisprämien

· Nutzungsprämien (Ziel: Nutzungsnebenzeiten [z.b. Rüstzeiten] verringern)

· Schwerpunkt liegt bei Anlagendiensten (Pflege, Reparatur, Montage=

· Häufige Anwendung bei Führungskräften

· Probleme: Berechnung und Nachvollziehbarkeit

· Modell der Kaderentlöhnung

· Folie 186 – Struktur eines modernen Kaderentlöhnungssystems

· Basisgehalt

· fixe, meist monatlich ausbezahlte Bezüge
· Qualifikation, Struktur Aufbauorganisation, Marktdaten, Erfahrung, Leistung

· Variables Gehalt

· Bezüge in Abhängigkeit vom Erfolg

· Personalbeurteilung und MbO (Management by Objectives)

· Sonderprämien

· Einmalige, nicht planbare, herausragende Leistungen

· Fringe Benefits

· Bezüge nicht in Form von Geld und unabhängig von der Leistung

· Von Unternehmung freiwillig erbracht

· Firmenwagen, Abonnemente, Vergünstigungen, Anlagenbenützung etc

· Erfolgs- und Kaptialbeteiligung

· Zusätzlich zum Lohn auf Grundlage einer betrieblichen Erfolgsgrösse

· Leistungsbeteiligung: Gesamtleistung einer Abteilung oder des ganzen Betriebes

· Ertragsbeteiligung: Auch Einflüsse des Marktes wirken sich aus

· Gewinnbeteiligung: z.B. Substanzgewinn (Teil des Gewinnes der reinvestiert wird)
· Kapitalbeteiligung

· Beteiligung am Fremdkapital

· Eigenkapitalähnliche Beteiligung: MA als stille Gesellschafter oder mit Genussrecht

· Eigenkaptialbeteiligung: Mitarbeiter zum Quasi-Unternehmer machen

· Betriebliche Sozialleistungen

· Nicht gesetzlich oder gesamtarbeitsvertraglich festgelegte Zuwendungen

· Problem Freiwilligkeit (Gewohnheit), Gegenposition Gewerkschaften

· Formen

· Geldleistungen: zusätzliche Beiträge, Krankenkasse, Kindergeld etc

· Sachleistungen: Warengeschenke aus eigener Produktion

· Nutzengewährung: Sportstätte, Kantinen

· Strategisch orientierte Anreizsysteme

· Ziele

· Durchsetzen strategischen Denkens und Handelns

· Unternehmerisches Denken

· Förderung von Innovation

· Leistungsbezug

· Konzeptionelle Gesichtspunkte

· Lebenszykluskonzept

· Portfoliokonzept

· Management Accounting-Konzept: rein quantitativ, auch strategische Aufwendungen berücksichtigt

· Strategische Meilensteine

· Orientierung an Hierarchiestufen 

· Immaterielle Anreize

· Vorlesung Personalmanagement

· Betriebliches Vorschlagswesen als materielles und immaterielles Anreizsystem

· Anforderungen an Verbesserungsvorschlag

· Konstruktive, präzise und konkrete Lösung

· Nutzenbringende, durchführbare Neuerung

· Finanzielle Honorierung nur wenn nicht in Dienstpflicht

· Materielles Anreizsystem

· Bei quantifizierbarem Nutzen:

· Prämiensatz: Prozentuale Beteiligung an Ersparnis
· Mindest- und Höchstprämien festlegen (keine Trinkgelder)

· Ansatz von Korrekturfaktoren (Personen-, Sach-, Vorschlagsbezogen)

· Bei nicht quantifizierbarem Nutzen (Mehrheit der Fälle):

· Geschätzer Nutzen

· Engagement

· Originalität

· Vergleichbarkeit mit bereits prämierten Vorschlägen

· Anwendungshäufigkeit

· Unfallverhütung und Umweltschutz

· Immaterielles Anreizsystem

· Schöpferische Mitarbeit

· Persönliche Anerkennung

· Arbeitserleichterung

· Karriereüberlegungen, persönliche Entwicklung fördern

· Stimulierende Mitarbeit in einer Gruppe

· Anreizsystem kann auch nach Cafeteria-System gestaltet werden (MA wählt selber, was er will [Ferie, Geld, Weiterbildung etc])

· Erhaltung von Hochschulabsolventen bzw. High Potentials

· Definition

· Besonderes Engagement

· Überdurchschnittliche Leistung

· Gute Ausbildung, hervorragend qualifiziert

· Weiteres Entwicklungspotential und -bedürfnis

· Soziale Kompetenz

· Je nach Branche und Unternehmen andere Kriterien im Fordergrund

· Wirkungsvolles Anreizsystem

· Umfassend (materiell, immateriell, sozial)

· Insbesonders Arbeit wichtig (sinnstiftend und herausfordernd)

· Transparente Karrieremöglichkeit

· Signale geben

· Investitionen in High-Potentials

· Erhöhte Transparenz in Informations- und Kommunikationspolitik

· HP müssen Vision und Strategie kennen und sich damit identifizieren können

· Status eines High-Potentials

· Zusätzlicher Anreiz

· Besondere Aufmerksamkeit und Förderung

· Zusätzliche Netzwerke (z.B. Kadertraining)

7 Personalfreistellung und Outplacement

· Personalfreistellung: Beseitigung einer personellen Überdeckung
· Kann intern (durch Änderung) oder extern (durch Beendigung) erfolgen

· Gründe und Auswirkungen

· Folie 212 – Gründe des Personalabbaus

· Mögliche Auswirkungen auf individueller Ebene

· Materielle Einbusse

· Psychosoziale Folgen

· Veränderungen der sozialen Beziehungen

· Beruflich-laufbahnbezogene Probleme

· Mögliche Auswirkungen auf gesamtwirtschaftlicher Ebene

· Ausfälle für Einkommenssteuer, AHV und Arbeitslosenkasse

· Verschärfung des sozialen Klimas

· Mögliche Auswirkungen auf Unternehmensebene

· Kosten für Abfindungen und Sozialpläne

· Imageverluste

· Auswirkungen auf verbleibene Mitarbeiter (Angst, Unsicherheit, Suche nach neuer Stelle), survivor syndrom

· Freistellungsarten und Massnahmen

· Qualitative Massnahmen (Umschulungen)

· Personalpolitische Massnahmen

· Örtliche Anpassungsmassnahmen

· Zeitliche Anpassungsmassnahmen: Urlaub, Abbau von Überstunden, Kurzarbeit, vorzeitige (stufenweise) Pensionierung

· Quantitative Anpassungsmassnahmen: Einstellungsstopps, Nichtverlängerung, Kündigung, vorzeitige Pensionierung

· Folie 216 – Massnamen bei Personalüberhang

· Kreativität ist gefragt

· Austrittsinterview

· Voraussetzung: Trennung korrekt vollzogen (offen, ehrlich, Offenlegung der Gründe)

· Mögliche Gesprächspunkte

· Charakteristika des Unternehmens

· Stärken und Schwächen der Personalführung

· Charakteristike und Probleme des Arbeitsplatzes

· Organisatorische Schwachstellen

· Beurteilung des Umfeldes und des Betriebsklimas

· Wertvolle Informationsquelle!

· Outplacement / Newplacement

· Durchführung einer sozialverantwortlichen, möglichst konfliktfreien und Einvernehmlichen Trennung

· Hilft Mitarbeiter eine neue, seinen Fähigkeiten angepasste Stelle zu finden

· Ursprünglich nur bei Führungskräften

· Unternehmungsziele

· Vermeidung von Nachteilen traditioneller Kündigungen (Unruhe, Störung Klima)

· Sozialverantwortung beim Stellenabbau

· Stärkung des öffentlichen Ansehens

· Konstruktive Trnnung

· Bessere Neubesetzung der Stelle

· Evtl. zukünftige Zusammenarbeit offenhalten

· Vorbeugen möglicher arbeitsrechtlicher Schritte

· Mitarbeiterziele

· Berücksichtigung seiner Interessen

· Psychologischer Beistand

· Verbesserung Selbstwertgefühl und –einschätzung

· Verküzung der Suchzeit nach neuer Stelle

· Neue, gleichwertige Stelle finden (nicht dasselbe, nicht branchenfixiert)

· Offene Variante

· Individuelles Eignungsprofil erstellen

· Erstellen von Bewerbungsunterlagen

· Interviewvorbereitung

· Gemeinsames Verarbeiten erster Erfahrungen

· Dauert so lange bis passende Stelle gefunden

· Verdeckte Variante

· Dem Mitarbeiter verlockende Stellenangebote unterbreiten, damit er selbst kündigt
· Ethisch fragwürdig

· Folie 226 – Ursachen für Outplacement

· Outplacement Bewerbungsstrategie

· Eignungsprofil erarbeiten

· Welche konkreten Aufgaben können damit auf dem Arbeitsmarkt gelöst werden?

· Für welche Aufgabe besteht der grösste Bedarf?

· Nur einer Zielgruppe anbieten, von der er weiss, dass sie Bedarf für angebotene Problemlösung haben

· Ablauf der Beratung

· Unternehmung

· Intensives Überprüfen interner Verwendungsalternativen

· Trennungsgespräch vorbereiten

· Mitarbeiter

· Kennenlernen, Einführung in Outplacement

· Cooling-down

· Sammel- und Sichtungsphase (Selbstvertrauen, Berufswünsche)

· Bestimmung der Karriereziele
· Persönliches Marketing-Konzept aufbauen

· Auswahl und Aufbau der Kontakte

· Aufbau der Bewerbungsunterlagen

· Outplacement-Büro bietet „Arbeitsplatz“ während Bewerbungsphase an

· Schulung und Training

· Auswahl der Angebote

· Abschluss eines Arbeitsvertrages
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