Unternehmensleitbild:
· Allgemeine geschäftpolitische Inhalte

· Aufgabenspezifische Inhalte

· Adressatenspezifische Inhalte

Unternehmensstrategie:

· Strategieentwicklung

· Strategieimplementierung

· Strategieevaluation

Personalstrategie: 
· mittel- und langfristige Planung zur Steuerung der Personalressourcen

Personalpolitik:

· abgeleitet aus dem Leitbild, der Strategie und der aktuellen Kultur

· wird beeinflusst von externen Faktoren (Branche, Grösse, Gesellschaft, usw.)

· umfasst grundsätzlich Regelungen und Umgang mit dem eigenen Personal

Aufgaben der Personalpolitik:

· Personalplanung und –rekrutierung

· Personaleinsatz, -führung, -betreuung

· Entlöhnung und andere finanzielle Leistungen

· Coaching, Aus- und Weiterbildung

· Ausbau der sozialen Sicherheit

· Kontakte zu Arbeitgeber- und Arbeitnehmerorganisationen

Aufgaben des Personalmanagement:
· Personalplanung

· Personalbedarfsplanung:

· qualitativer Bedarf

· quantitativer Bedarf

· zeitlicher Bedarf

· örtlicher Bedarf

· Personalmarketing

· Personalgewinnung

· Personalselektion

· Personaleinsatzplanung

· Personalhonorierung

· Personalbeurteilung

· Personalentwicklung

· Personalbetreuung

· Personalführung

· Personaladministration

· Personalfreisetzung

· Sozialwesen

Unternehmenskultur:

· Gesamtheit von Normen, Wertvorstellungen und Denkhaltungen

Stellenbeschreibung:
· Instanzenbild

· Kommunikationsbeziehungen

· Aufgabenbild

· Leistungsbild

Anforderungsprofil:

· Was für Mitarbeiter werden benötigt

· Worauf ist besonders zu achten

· Welche Fähigkeiten werden verlangt

· Welche typischen Erfordernisse stellt die zu besetzende Stelle

· Welches sind die Wunsch- Muss-Anforderungskriterien

Fluktuation:

· Vorteile:

· keine Betriebsblindheit

· keine Überalterung

· neue Mitarbeiter bringen neue Impulse

· Nachteile:

· Know-How-Abfluss

· hohe Kosten

Berechnung der Fluktuation:
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Ziele des Personalmarketings:
· neue, ausgezeichnet qualifizierte Mitarbeitende zu gewinnen

· gut qualifizierte Mitarbeitende dem Unternehmen zu erhalten, fördern und entwickeln

· ein attraktiver Arbeitgeber zu sein „Employer of choice“
· ein einzigartiges Arbeitgeber-Image „Employer Branding“ zu pflegen

Employer Branding:

· Martstellung

· Bekanntheitsgrad in der Öffentlichkeit

· Entwicklungsmöglichkeiten

· Work-Life Balance

· Fringe Benefits

Aufbau eines Stellensinserates:

· Schlagzeile

· Präsentation der Unternehmung

· Beschreibung der Stelle

· Anforderungen an die Kandidaten

· Leistungen des Unternehmens

· Bewerbungsformalitäten

Instrumente der Personalauswahl:

· Bewerbungsunterlagen

· Anschreiben

· Lebenslauf

· Schul- Arbeitszeugnisse

· Persönliche Referenzen

· Bewerberinterview

· Einführungsinterview

· Einstellungsinterview

· strukturierte Interviews

· psychologische Testverfahren
· Assessment Center

Kriterien der Personalauswahl:

· Leistungsfähigkeit (Kompetenz)

· Leistungswille (Motivation)

· Leistungspotential und Entwicklungsmöglichkeiten

· Fachkompetenzen

· Generelle kognitive Fähigkeiten

· Sozialkompetenz

· Hanglungskompetenz

Retention Management:
· Erhaltung von Mitarbeitenden

· Ziele / Perspektiven

· Strukturen / Organisation

· Kommunikation / Beziehungen

Personalführung:
· Führungsstile mit geringer Betonung der Führungspersönlichkeit

· Kollegialer Führungsstil

· Technokratischer oder strukturierender Führungsstil

· Integrierender Führungsstil

· Laisse-faire oder vermeidender Führungsstil

· Führungsstile mit starker Betonung der Führungspersönlichkeit

· Patriarchalische Führung

· Autoritäre Führung

· Passiv autokratische Führung

· Charismatische Führung

Management by Objectives:

· Klärung des Zielrahmens

· Zielvereinbarung

· Zielkorrektur

· Zielerreichungskontorlle

Feedbacksysteme:
· Kennzahlensystem (Balanced Scorecard)

· Periodische Persona- und Leistungsbeurteilung

· Mitarbeitergespräch

· 360˚-Beurteilung

· Einmalige Management-Audits

Mitarbeitergespräch:

· Klärung von Anforderungen und Leistungszielen

· Leistungsverbesserung durch Verhaltenssteuerung

· Informationsgrundlage für die Bestimmung von Gehalt und Zulagen

· Grundlage für personelle Entscheidungen

· Kompetenzenentwicklung

3-Phasen Modell:

· Vereinbaren

· Fördern und Fordern

· Beurteilen

Beurteilungskriterien:

· Arbeitsverhalten

· Quantität

· Qualität

· Fachliches Wissen und Können

· Soziales Verhalten

· Umgang mit den Vorgesetzten, Kollegen und mit Dritten

· Führung

· Arbeitsleistung

· Selbstständigkeit

· Kostenbewusstsein

Kompetenzanalyse:
· Problem Emplyees (Ungenutzte Potenzialreserve9

· Deadwood (Leistungsschwache Mitläufer)

· Stars (Träger der strategischen Entwicklung)

· Workhorses (Leistungsträger der Kernbelegschaft)

Laufbahnformen:
· Führungslaufbahn

· Fachlaufbahn

· Projektlaufbahn

Leistungskriterien:

· Verhaltensbezogene Leistungskriterien

· Ergebnisbezogene Kriterien

Arbeitszeugnis:

· Muss wahr und objektiv sein

· Muss vollständig sein

· Muss wohlwollend formuliert sein

· Dar das wirtschaftliche Vorkommen nicht behindern

Freisetzungsarten:
· Durch Änderung der Arbeitsverhältnisse

· Arbeitszeitverkürzungen

· Versetzungen

· Durch Beendigung bestehender Arbeitsverhältnisse

· Indirekte Instrumente

· Anstellungsstopp

· Ausnutzung der Fluktuation

· Nichtverlängern von befr. Arbeitsverträgen

· Direkte Instrumente

· Beendigung durch Arbeitnehmende

· Beendigung durch Arbeitgebende
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