| Personalmanagement

< Personalmanagement im Uberblick
% Personalbedarfsdeckung: Personalauswahl, -entwicklung und —freisetzung

© by TRAUNER Verlag, Linz H

+» Motivierender Personaleinsatz



Personalmanagement im Uberblick

Das Personalmanagement umfasst alle im Zusammenhang mit den Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern eines Unternehmens anfallenden Aufgaben
(Planung, Steuerung und Kontrolle).
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Personalmanagement

Aufgaben des Personalmanagements

Aufgaben des Personalmanagements

Praxisblicke Tourismus HF/TFS

Wie viele Mitarbeiter/innen mit welcher Welche Rahmenbedingun-
Quialifikation werden wann und wo benétigt?  gen sind fiir einen moti-
vierenden Personaleinsatz

v

Personal-
auswahl und
-einstellung

Wie kénnen
geeignete
MA gewor-
ben und
ausgesucht
werden?

v

Personal-
entwicklung

Wie kénnen
neue und
vorhandene
MA qualifi-
ziert werden?

Personaleinsatzgestaltung

erforderlich?
m Humanisierung des
Arbeitsplatzes
m Personalbeurteilung
m Entlohnung
v
Personalfrei
setzung

Wie kénnen
Personal-
tuiberkapa-
zitdten mit
moglichst
geringen
sozialen Hir-
ten abgebaut
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= Beendigung
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Personalbedarfsdeckung: Personalauswahl, -ent-
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Personalbedarfsdeckung

Personalbedarfsplanung

Die Aufgaben des Personalmanagements reichen weit in die Zukunft. Die
Personalbedarfsplanung dient der Ermittlung des

= quantitativen (Wie viele Mitarbeiter werden benotigt?)

= qualitativen (Welche Qualifikationen sollen die Mitarbeiter/innen haben?)
= zeitlichen (Zu welchem Zeitpunkt und wie lange werden sie benotigt?)

= Ortlichen (Wo werden Mitarbeiter/innen bendtigt?)

Personalbedarfs.
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Quantitativer Personalbedarf

Bei der Planung des quantitativen Personalbedarfs sind zu berlcksichtigen:

Zeitliche Schwankungen (z. B. Saisonen)

Schwankungen aus personlichen Grunden (z. B. Krankheit, Schwanger-
schaft, Ausbildung) und

Ersatzbedarf fur ausscheidende Mitarbeiter

Erweiterungsbedarf, z. B. bei Betriebsvergrolierung

Freisetzungsbedarf, z. B. bei Betriebsverkleinerung aufgrund sinkender
Nachfrage
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Qualitativer Personalbedarf

Zur Festlegung des qualitativen Personalbedarfs dient die Stellenbe-
schreibung. Sie gibt u. a. Aufschluss Uber die erforderlichen Kompetenzen
zur Bewaltigung der mit der Stelle verbundenen Aufgaben und Arbeitsan-

forderungen.
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STELLENBESCHREIBUNG

Position Mitarbeiter/in Online und Social Media

Positionsinhaber/in (derzeit) | Hans Huber

1.

Eingliederung in die Organisation

Direkte Unterstellung von Teamleiter/in Marketing

Fiihrungsverantwortung fiir Marketing

Wird vertreten von

Vertritt

2.

Zielsetzung der Stelle

Entwicklung von digitalen Marketingprodukten auf Basis der Onlinestrategie der
Osterreich Werbung. Ubernahme der Koordination von Online und Social-Media-
Aktivitaten im Rahmen der Marketingkampagnen der Osterreich Werbung.

3.

Tatigkeiten und Verantwortlichkeiten

Weiterentwicklung der existierenden Marketingprodukte im Hinblick auf die
bereits existierende Onlinestrategie

Optimierung von bestehenden Inhalten fir digitale Vertriebskanéle
Informationsaufbereitung Gber digitale Marketingaktivitaten

Koordination von Online- und Social-Media-Aktivitdten im Rahmen der Osterreich
Werbung Kampagnen

Aufbau und Vertiefung von Wissen im Bereich Onlinemarketing
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4. Kompetenzen

Personlichkeitskompetenzen

Hohe Flexibilitat, Teamorientierung, strukturierte
sowie l0sungsorientierte Arbeitsweise, Gespur fur
Marketingtrends im digitalen und Social-Media-
Bereich

Soziale Kompetenzen

Offen, aufgeschlossen, positives Menschenbild
gegeniber anderen, hohes MaR an Loyalitat

Methodische und fachliche

Abgeschlossene Ausbildung im Bereich des Digitalen

Kompetenzen Marketings, Kenntnisse iber die Entwicklung in
digitalen Medien, fundierte IT-Anwenderkenntnisse,
gutes schriftliches und sprachliches Ausdrucks-
vermogen in der deutschen und englischen Sprache

Erstellt von Marketingabteilung

Erstellt am 22.2.20..

Gultigkeit ab 1.3.20..
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Personalbedarfsdeckung

Personalbedarfsplanung

MaRnahmen zur Personalbedarfsdeckung

Personalbedarfsplanung

Wie viele Mitarbeiter/innen mit welcher
Qualifikation werden wann und wo bendtigt?

Personalfreisetzung

Wie konnen Personal-
Uberkapazitaten mit

Personalauswahl und

-einstellung

\ 4

Wie kdonnen geeignete
Mitarbeiter/ innen ge-

Personalentwicklung

worben und ausgesucht - moglichst geringen
werden? Wie konnen neue und sozialen Harten
vorhandene Mitar- abgebaut werden?
beiter/innen qualifiziert
Entwicklung neuer werden? MA qualifizieren, um
MA (z. B. Einschulung) ’ Personalabbau zu vermei-

den (z. B. Umschulung)

Praxisblicke Tourismus HF/TFS 2 © by TRAUNER Verlag, Linz n
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Phasen der Personalauswahl

o

Festlegung des Anforderungsprofils

!
®

Interne bzw. externe Personalsuche

|
®

Vorauswahl: Analyse der Bewerbungsunterlagen

|
o

Auswahl durch diverse Auswahlverfahren

|
®

Personaleinstellung
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Festlegung des Anforderungsprofils

Ziel der Personalauswahl ist eine optimale Ubereinstimmung der Qualifikation
der Bewerber/innen mit den Anforderungen, die durch das Unternehmen und
die vorgesehene Arbeitstatigkeit bestimmt werden.

Bestandteile des Anforderungsprofils

Ein Anforderungsprofil kann u. a. folgende Punkte enthalten:
= Allgemeine Anforderungen (z. B. Lebensalter, Berufserfahrung)

= Ausbildung (Schulen, erlernter Beruf, Studienschwerpunkte, Spezialkennt-
nisse)

= Personlichkeitsmerkmale (z. B. freundlich, hilfsbereit, zuverlassig, belastbar,
kommunikativ, durchsetzungsfahig)
= Gegebenenfalls Produkt-, Branchen- und Unternehmenskenntnisse (z. B.
Ferialtatigkeit im Hotel- und Gastgewerbe)
© by TRAUNER Verlag, Linz
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Interne bzw. externe Personalsuche

Methoden der Personalsuche

Ohne Personal-

Mit Personal-

Durch das
Unternehmen

Mit Unterstiitzung

bewegung

Dienst zur Abdeck-

ung des kurzfristigen

Personalmehr-

bedarfs, z. B. durch

= Uberstunden

= Urlaubsverschieb-
ungen

= Personalentwick-
lung

bewegung

Mitarbeiter/innen

werden intern auf

freie Stellen versetzt,

z. B. durch:

= Beférderungen

= Versetzung an
gleichgestellte
Arbeitsstellen

= Innerbetriebliche
Stellenausschreib-
ungen: Mitarbeiter/-
innen kénnen sich
intern bewerben

= Stellenanzeigen
(Inserate) in
Tages- und
Fachzeit-schriften

= Personliche An-
sprache von poten-
ziellen Bewerbern

= Stellenausschreib-
ungen auf der
Website des Unter-
nehmens

= Aushange in
Schulen

= Karrieremessen

= Etc.

Dritter

= AMS

= Personalberater, -
vermittler

= Headhunter

= Personalleasing-
unternehmen

= Jobborsen im Inter-
net

= Etc.
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Interne bzw. externe Personalsuche

Vorteile interner Personalbeschaffung Vorteile externer Personalbeschaffung

Motivationswirkung und Mitarbeiter-
bindung durch Aufstiegschancen
Geringe Beschaffungskosten
Geringerer Zeitverlust durch schnellere
Stellenbesetzung

Betriebskenntnis des Mitarbeiters
Kenntnis Uber Qualifikation und
Motivation des Mitarbeiters

Freie Stellen fir Nachwuchskrafte

= Breite Auswahl an potenziellen Mitar-
beitern

= Neue Person bringt neue Impulse und
neues Know-how in das Unternehmen

= Bei einer Fuhrungsposition wird
externer Mitarbeiter leichter als Vorge-
setzter anerkannt

= Quantitativer und qualitativer Personal-
bedarf wird direkt gedeckt (es entsteht
kein weiterer Personalbedarf)

© by TRAUNER Verlag, Linz
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Personalleasing — externe Deckung des kurzfristigen Personalbedarfs

INNLET
MEE:

Personalleasing-

unternehmen
Vermittlung
Personalverrechnung
= = =
< > e —
Arbeitskraft . i »
Arbeitnehmer/in Unternehmen
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Vorauswahl: Analyse der Bewerbungsunterlagen

Bewerbungsunterlagen
bestehen in der Regel aus

Bewerbungsschreiben

Praxisblicke Tourismus HF/TFS 2

Lebenslauf (inkl. eines

aktuellen Fotos)

Kopien von Ausbildungs-,
Arbeits- und
Dienstzeugnissen
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Auswertung der Bewerbungsunterlagen

Es konnen u. a. folgende Kriterien herangezogen werden:

= AuBere Form (z. B. Klarheit des Aufbaus, Gesamteindruck, Fehlerlosigkeit,
Sorgfaltigkeit)

= Vollstandigkeit der Unterlagen
= Inhalt der Unterlagen

>

Werden die ,K.-o.-Kriterien® (z. B. erforderliche Ausbildung, Spezial-
kenntnisse, Berufserfahrung, Mobilitat) des Anforderungsprofils erfullt?

Ubereinstimmung der Daten des Lebenslaufes mit den Daten der Zeug-
nisse

Licken zwischen Positionen bzw. Ausbildungs- und Berufsabschnitten

Durchschnittliche Verweildauer in den bisherigen Beschaftigungs-
verhaltnissen (wurde haufig die Position gewechselt?)

Berufliche Auf- oder Abstiege durch Stellenwechsel
© by TRAUNER Verlag, Linz
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Onlinebewerbung, Bewerbung per E-Mail

o

Senden Sie |hre E-Mail von einer serié-
sen, korrekten E-Mail-Adresse.
Versenden Sie keine Massenmails. Jede
E-Mail sollte genau auf das Unterneh-
men zugeschnitten sein.

Sprechen Sie im Anschreiben die Kon-
taktperson persénlich an.

lhre Informationen sollten aussagekraftig, aber nicht zu umfangreich
sein.

u Vermeiden Sie Schachtelsitze, aufwendige Grafiken und Emoticons.

Anhidnge nicht zu umfangreich (maximal 3 MB) gestalten und als ein
Gesamt-PDF verschicken (Unterlagen in derselben Reihenfolge wie in der
Bewerbungsmappe).

Kontaktdaten wie Adresse und Telefonnummer angeben, am besten nach
der Signatur am Ende der Mail.

Kontrollieren Sie taglich Ihre Mailbox und reagieren Sie sofort.

Praxisblicke Tourismus HF/TFS 2 © by TRAUNER Verlag, Linz n
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Auswahl durch verschiedene Auswahlverfahren

Verfahren fur die Personalauswahl

Bewerbungsgesprach

Testverfahren

Probearbeit

(Vorstellungsgesprach)

Praxisblicke Tourismus HF/TFS 2
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Bewerbungsgesprach (Vorstellungsgesprach)

Ziel des Bewerbungsgespraches ist, ein klares Bild vom Bewerber zu erhalten.
Punkte wie Auftreten, Erscheinungsbild, Kommunikationsverhalten und Uber-
zeugungskraft werden unter die Lupe genommen. Aul3erdem werden die
wichtigsten Punkte des Anforderungsprofils Uberpruft.

© by TRAUNER Verlag, Linz
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Ablauf des Bewerbungsgespraches:

@ @ 6 ®© ®© ©

Gesprachsbeginn (Atmosphare schaffen, Uberblick geben)
Selbstvorstellung des Bewerbers

Freies Gesprach

Lebenslaufbezogene Fragen

Realistische Tatigkeitsinformation des Interviewers

Situative Fragen (z. B. wird eine kritische Arbeitssituation
geschildert und der Bewerber wird gefragt, wie er in der
Situation handeln wirde)

Gesprachsabschluss (Besprechung nachster Schritte, Ver-
abschiedung)

© by TRAUNER Verlag, Linz !
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Testverfahren

Sind standardisierte Verfahren zur Messung individueller Merkmale und Fahig
keiten der Person. Der Vorteil der Testverfahren ist eine grol3e Obijektivitat, der
Verfahrensablauf ist strukturiert, die Durchfuhrung und Urteilsbildung sind
getrennt.

© by TRAUNER Verlag, Linz
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Probearbeit

Hierbei soll sowohl dem Arbeitgeber als auch dem Arbeitnehmer die Chance
gegeben werden, sich besser kennenzulernen.

Der Arbeitgeber kann prufen, wie die Arbeitsmoral des Bewerbers ist, wie er
sich in der Praxis verhalt, wie aufnahmefahig er ist usw. Der Arbeitnehmer
hingegen erhalt wichtige Einblicke in sein eventuelles zukunftiges Arbeitsfeld,
die herrschende Arbeitsatmosphare und lernt seine potenziellen neuen
Kolleginnen und Kollegen kennen.

© by TRAUNER Verlag, Linz
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Personaleinstellung

Wenn ein Unternehmen eine neue Mitarbeiterin bzw. einen neuen Mitarbeiter
einstellt, wird ein Arbeitsvertrag abgeschlossen. Der Arbeitsvertrag ist ein
zweiseitig verbindlicher Vertrag und ist an keine Form gebunden, d. h., er kann

= mundlich,

= schriftlich oder

= schlussig

abgeschlossen werden. Ublich ist aber die schriftliche Form.

Da somit kein Anspruch auf Ausstellung eines schriftlichen Arbeitsvertrages
besteht, hat jeder Arbeitnehmer/jede Arbeitnehmerin das Recht auf einen
Dienstzettel.

© by TRAUNER Verlag, Linz !



Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

= Personalbe-
darfsplanung
e Ein ordnungsgemifler Dienstzettel enthilt folgende Angaben:
wahl und -ein- ) : . . .
stellung Name und Anschrift von Arbeitnehmer/in und Arbeitgeber/in
Beginn des Dienstverhaltnisses

= Personalent- ; _ ] i _ _
Bei befristeten Dienstverhiltnissen das Ende des Dienstverhiltnisses

wicklung

= Beendigung Kindigungsfristen und Kiindigungstermine
eines Arbeits- Gewdhnlicher Dienstort
verhltnisses Hoéhe und Filligkeit des Entgelts

Sonderzahlungen und andere Entgeltsbestandteile
Ausmaf des jahrlichen Urlaubs

Vereinbarte Normalarbeitszeit

Angewendeter Kollektivvertrag

Name und Anschrift der Mitarbeitervorsorgekasse

-25- © by TRAUNER Verlag, Linz
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Personalbedarfsdeckung

Personalauswahl und -einstellung

Kein Anspruch auf einen Dienstzettel

Keine Verpflichtung zur Aushandigung eines Dienstzettels besteht u. a., wenn
die Dauer des Arbeitsverhaltnisses hochstens einen Monat betragt (z. B.
Ferialpraktikum) oder ein schriftlicher Arbeitsvertrag ausgehandigt wurde, der
alle oben angefuhrten Angaben enthalt.

PRAKTIKUN
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t.



= Personalbe-
darfsplanung

= Personalaus-

wahl und -ein-

stellung

= Personalent-
wicklung

= Beendigung
eines Arbeits-
verhaltnisses

-27-

Personalbedarfsdeckung

Personalentwicklung

Personalentwicklung

Die Personalentwicklung (PE) beinhaltet alle geplanten Aus-, Fort- und
Weiterbildungsmalinahmen zur individuellen beruflichen Qualifikation und

Forderung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

1

Weiterbildung 1g
lebenslang
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Personalbedarfsdeckung

Personalentwicklung

Ziele der Personalentwicklung

Betriebliche Ziele der PE Individuelle Ziele der PE

Sicherung eines qualifizierten Mitar-
beiterbestands

Erhaltung und Verbesserung der Wett-
bewerbsfahigkeit

Erhohung der Mitarbeiter/innen-
Zufriedenheit

Bindung der Mitarbeiter/innen an das
Unternehmen

Unabhangigkeit vom externen Arbeits-
markt

Etc.

= Entfaltung der Personlichkeit
Erhohung des personlichen Images
Breitere Einsatz- und Karrieremoglich-

keiten

Steigerung des Ein-
kommens

Etc.
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Personalbedarfsdeckung

Personalentwicklung

Die Methoden der Personalentwicklung konnen z. B. sein:

= Traineeprogramme: Sie bieten die Moglichkeit, verschiedene zu Beginn
festgelegte Bereiche des Unternehmens zu durchlaufen. Sie dauern von
einigen Monaten bis zu zwei Jahren und werden vor allem zur EinfUhrung
von Universitats- und Hochschulabsolventen angeboten.

= Berufsausbildung: So erfolgt z. B. der praktische Teil der Lehrlings-
ausbildung im Unternehmen und in der Berufsschule vor allem der
theoretische Teil.

= Mentoring: Mitarbeiter/innen erhalten in der EinfUhrungsphase
Unterstutzung durch eine erfahrene Person.

= Beratungs- und Fordergesprache 1 ;

= Seminare ﬁ
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Zeitablauf

Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

Arten der Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

Arten der Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

[ i

Auflésung Einver-
_ wahrend nehmliche
Ende eines der Probe- | Auflésung * durch Ar-
befristeten Zoit beitgeber
Arbeitsver- = durch Ar-
haltnisses beithehmer
\ M J
Y Y
befristetes Arbeitsverhaltnis
\ J

Y

unbefristetes Arbeitsverhaltnis
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Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses
Zeitablauf

Sobald der Dienstvertrag zeitlich begrenzt war (auf eine bestimmte Dauer
oder bis zu einem bestimmten Tag, z. B. Saisonende), endet das Dienstver-
haltnis automatisch mit Zeitablauf.

[ \\\\I////
4

1*2 //

Auflosung wahrend der Probezeit

T ——

Das Probearbeitsverhaltnis kann sowohl vom Arbeitgeber als auch vom
Arbeitnehmer jederzeit, ohne Einhaltung von Fristen und Terminen sowie
ohne Angabe von Griinden gelost werden.
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Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

Einvernehmliche Auflosung

Arbeitgeber und Arbeitnenmer einigen sich im gegenseitigen Einvernehmen,
das Arbeitsverhaltnis aufzulosen.

Entlassung

Entlassung ist die sofortige (fristlose) Auflosung des Arbeitsverhaltnisses
durch den Arbeitgeber bei Vorliegen bestimmter wichtiger Grunde.
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Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

Entlassungsgriinde sind z. B., wenn der Arbeitnehmer
sich Tatlichkeiten gegen den Arbeitgeber oder Mitarbeiter/innen zuschul-
den kommen lasst.
ohne rechtmafigen Hindernisgrund (z. B. Krankheit) die Arbeitsleistung
unterldsst und sich beharrlich weigert, den Anordnungen des Arbeit-
gebers zu folgen.
Betriebsgeheimnisse an ein Konkurrenzunternehmen verrét.
betrunken zum Dienst erscheint.
den Arbeitgeber oder seine Kollegen bestiehlt.
sich als génzlich unfahig fur die vereinbarte Arbeit erweist.
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Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

Austritt

Auch der Arbeitnehmer hat die Moglichkeit, das Arbeitsverhaltnis unverzuglich
zu beenden. Der Arbeitgeber hat sich in diesem Fall etwas zuschulden
kommen lassen.

Austrittsgriinde sind z. B., wenn
der Arbeitgeber sich Tatlichkeiten gegen den Arbeitnehmer zuschulden
kommen lasst.
der Arbeitgeber das vereinbarte Entgelt nicht zahlt.
der Arbeitnehmer die Arbeit ohne Schaden fir seine Gesundheit nicht
fortsetzen kann (z. B. wenn der Arbeitgeber den Arbeitnehmer zwingt,
gefahrliche Tatigkeiten ohne Schutzbekleidung durchzufiihren).
der Arbeitgeber den Arbeitnehmer sexuell belastigt.
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Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses
Kundigung

Eine Kundigung kann von beiden Seiten ohne Angabe von Grinden erfolgen.
Eine Kundigung ist an keine bestimmte Form gebunden (mundlich, schriftlich).
Sie sollten allerdings die schriftliche Form vorziehen. Bei einer Kundigung ist
auf alle Falle die Kiindigungsfrist zu berucksichtigen.

Die Kuindigungsfrist fiir Arbeiter im Hotel- und Gastgewerbe betragt sowohl
fur den Arbeitgeber als auch fuir den Arbeitnehmer 14 Tage, unabhiangig von
der Dauer, in der ein Arbeitnehmer fiir einen bestimmten Arbeitgeber titig
war. Ein Kiindigungstermin ist im Kollektivvertrag nicht vorgesehen. Der
letzte Tag des Arbeitsverhiltnisses kann daher jeder Wochentag sein.
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Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

Anspruche bei Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

= Laufendes Entgelt bis zum letzten Tag des Arbeitsverhaltnisses
= Anteilige Sonderzahlungen (Urlaubsgeld, Weihnachtsremuneration)

= Ersatzleistungen fir anteiligen Urlaubsanspruch, sofern dieser noch
nicht verbraucht worden ist.
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Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

Anspruche bei Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

= Abfertigungsanspruch

Fur Arbeitsverhaltnisse ab 1. 1. 2003 oder von ,Abfertigung ALT“ auf
,7Abfertigung NEU* Ubertragene altere Arbeitsverhaltnisse gilt folgende
Regelung:

» Auslagerung der Abfertigung in MV-Kassen

» Anspruch besteht erst nach drei Einzahlungsjahren

» Kein Anspruch bei Selbstkindigung oder Entlassung, aber Anspruch auf
bis zu diesem Zeitpunkt erworbene Abfertigungsanspriche
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Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

Anspruche bei Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

= Recht auf Postensuchtage

Bei Kindigung durch den Arbeitgeber ist dem Arbeitnehmer wochentlich
bezahlte Freizeit im Ausmald von einem Funftel der regelmaldigen wochen-
tlichen Arbeitszeit zu gewahren, um sich eine neue Arbeitsstelle suchen zu

konnen.

= Dienstzeugnis

Der Arbeitgeber muss dem Arbeitnehmer auf sein Verlangen ein schriftliches
Zeugnis ausstellen. Darin mussen jedenfalls die Dauer und die Art der

Arbeitsleistung angegeben sein.
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Personalbedarfsdeckung

Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses

Aha!

Anmerkungen, die dem Arbeitnehmer die
Erlangung einer neuen Stelle erschweren wiirden,
wie negative Bemerkungen Uiber die Arbeitsleis-
tung etc., sind beim Dienstzeugnis unzuldssig. Es
sind nicht nur klar negative Bemerkungen
unzuldssig, sondern auch neutrale oder auf den
ersten Blick positive Bemerkungen, die sich aufgrund der in der

Praxis entwickelten ,,Codes“ als nachteilig fiir den Dienstnehmer herausstel-
len. Beispielsweise wiirden die Formulierungen ,war stets bemuht*“ oder
»erledigte seine Aufgaben zu unserer Zufriedenheit* (statt ,zur vollsten
Zufriedenheit") als negatives Werturteil verstanden werden und diirfen
daher so nicht im Dienstzeugnis verwendet werden.
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Personalbedarfsdeckung

Beispiel: Dienstzeugnis

Beendigung eines
Arbeitsverhaltnisses -

Frau

L Personalbe- Jasmin Musterfrau

Hauptstrae 20

darfsplanung 4041 Linz

" Personalaus- 02. August 20.
wahl und -ein-
stellung DIENSTZEUGNIS
[ O Frau Jasmin Musterfrau, geboren am 14. April 1974 in Linz, war von 01. April 20.. bis 31. Oktober
Personalent 20.. bei der Osterreich Werbung im Bereich Marketing als Onlinemarketing-Mitarbeiterin beschaf-
wicklung tigt.
. Zu ihrem Aufgabenbereich zihlten:
- Beendlg ung Die Planung, Konzeption, Steuerung, Umsetzung, Optimierung und Auswertung von
. . E-Marketing-Kampagnen in Osterreich
eines Arbelts- zie Entwk/icklung von E-Marketing-Produkten und Preisstandards fiir das internationale OW-
as - etzwer!
verhaltnlsses Kundenberatung und -verkauf von E-Marketing-Produkten fiir den Markt Osterreich inkl. Bud-
getverantwortung

Die Unterstiitzung bei Social-Media-Aktivititen sowie die Beratung bei Themen im Bereich Digi-
tal- und Onlinemarketing

Frau Musterfrau erledigte ihre Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit, mit groRem Ver-
antwortungsbewusstsein und Selbststindigkeit. Ihr Fachwissen im Onlinemarketing, ihre guten
Social-Media- und Content-Marketing-Kenntnisse und ihre Kreativitit kamen ihr dabei sehr zugute.

Besonders schitzten wir ihren persénlichen Einsatz und ihre sehr stark ausgeprégte Teamfahigkeit.
Durch ihre zuvorkommende und umsichtige Art war Frau Musterfrau bei ihren Vorgesetzten, Kolle-
ginnen/Kollegen und Kundinnen/Kunden gleichermafen geschitzt und beliebt.

Das Dienstverhiltnis zwischen der Osterreich Werbung und Frau Musterfrau wird auf eigenen
Wunsch gelést.

Die Osterreich Werbung bedankt sich bei Frau Musterfrau fiir ihre sehr gute Mitarbeit und wiinscht
ihr fur die weitere berufliche Zukunft und ihren persénlichen Lebensweg alles Gute.

Freundliche GriiRe

Osterreich Werbung
Human Resource Management

Austrian National Tourist Office

Vordere ZollamtsstraRe 13, 1030 Wien, Osterreich
- 40 - b2b www.austriatourism.com, b2c www.austria.info

T+43 1588 66-0, F +43 1588 66-20
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Motivierender Personaleinsatz

Mitarbeitermotivation

Maslow’sche Bedurfnispyramide

= Motivation

= Humanisierung Nach Abraham Maslow werden die Bedurfnisse
dfst Arbeits- nach der Dringlichkeit, d. h. ausgehend von den
platzes

Grundbedurfnissen bis hin zu den Selbst-

verwirklichungsbediirfnissen, der Reihe S UL

nach Selbst-

= Personalbeur-
teilung

nach befriedigt. verwirklichung

Bediirfnis nach Anerkennung

= Entlohnung

Soziale Bediirfnisse
Sicherheitsbediirfnis

- -
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Motivierender Personaleinsatz

Humanisierung des Arbeitsplatzes

Humanisierung des Arbeitsplatzes

MafRnahmen zur Humanisierung des Arbeitsplatzes

Betriebliche
Sozialleistungen

Beispiele
Betriebskindergarten,
Sauna, Fitnessstudio,
Betriebsausfllige,
frische Mitarbeiter-
verpflegung

,‘q} v b 4

Bessere

—

Beispiele
Angenehme Beleuch-
tung, ergonomische

Bliroeinrichtung (z. B.

in Reisebtiros), Nicht-
raucherschutz

Arbeitsbedingungen

Motivierende
Arbeitsorganisation

-

L1
Beispiele
Abwechslungsreiche
Tatigkeitsfelder, Verant-
wortungstibertragung
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Motivierender Personaleinsatz

Humanisierung des Arbeitsplatzes

Motivierende Arbeitsorganisation
= Motivation

= Humanisierung
des Arbeits- Jobrotation
platzes (Arbeitsplatzwechsel)

= Personalbeur- ; " “ n

Jobenlargement
(Arbeitserweiterung)

Jobenrichment
(Arbeitsbereicherung)

teilung

= Entlohnung

N " “‘ \\.;/
] VI ¢ ‘
= oo
] | ||

L3 ‘
Systematischer Wechsel Aufgabenerweiterung, Aufgabenbereicherung
des Arbeitsplatzes inner- bei der ein Mitarbeiter um Teilaufgaben mit
halb eines Unterneh- andere Tatigkeiten mit hoheren Anforderungen.
mens. gleichen Anforderungen  Dabei nimmt die Verant-

ausubit. wortung des Mitarbeiters

ZU.
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Motivierender Personaleinsatz

Personalbeurteilung

Personalbeurteilung

Eine faire Personalbeurteilung unterstutzt ...

! ! !

die leistungs- und den bestmaoglichen die gezielte Per-
verhaltensgerechte Personaleinsatz sonalférderung und
Entlohnung -entwicklung

!

die Mitarbeitermoti-
vation (z. B. durch
Anerkennung, Mog-
lichkeit zur Entwick-
lung der eigenen
Personlichkeit)
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Motivierender Personaleinsatz

Personalbeurteilung

Mofivati Personen, die die Personalbeurteilung durchfuhren konnen
= Notivation

* Humanisierung

; : Meist erfolgt die Beurteilung der Mitarbeiter/innen durch den direkten Vorge-
es Arbeits-

platzes setzten.
= Personalbeur-

teilung Zusatzlich konnen je nach Vereinbarung auch andere Personen Feedback
= Entlohnung geben bzw. Beurteilungen durchfuhren:

= Kolleginnen und Kollegen auf der gleichen Hierarchiestufe

= Mitarbeiter/innen beurteilen Vorgesetzte Meine Leistungen I e
werden nicht ange- : J
messen honriert. nicht verhun-

= Selbstbeurteilung gern lassen.

-46 - © by TRAUNER Verlag, Linz
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Motivierender Personaleinsatz

Personalbeurteilung
Mogliche Beurteilungskriterien

Zur Mitarbeiterbeurteilung werden meist folgende Kriterien herangezogen:
» Eigenschaften der Mitarbeiter/innen bzw. deren Personlichkeit
= Arbeitsverhalten bzw. Arbeitsweise der Mitarbeiter/innen

= Arbeitsergebnisse bzw. die Erfullung von Zielen und Aufgaben
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Motivierender Personaleinsatz

Entlohnung
Entlohnung
= Motivation
;':;“Aa:‘;'lf;“"g Die Gegenleistung fiir die erbrachte Arbeit in einem Unternehmen wird als
platzes Entlohnung (Entgelt) bezeichnet.
= Personalbeur-
teilung
= Entlohnung Entgeltgerechtigkeit
,Gerechte” Entlohnung
berucksichtigt
; ; ; l l
Schwierigkeit  Arbeitser- soziale As- erforderliche Hohe der Ent-
der Arbeit gebnis und pekte, z. B. Qualifikation. lohnung fur die
und Arbeits- Leistung. Familienstand, gleiche
aufwand. Alter. Position in
anderen
Unternehmen.
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Motivierender Personaleinsatz

Entlohnung

Formen der Entlohnung

Entlohnungsformen

m Beim Zeitlohn wird ein bestimm-

ter Lohn bzw. ein bestimmtes
Gehalt pro Zeiteinheit (Stunden-
lohn, Wochenlohn, Monatslohn)
gezahlt.

Der Zeitlohn wird dort angewen-
det, wo sich die Leistung nicht
oder nur schwer messen lasst.

Es wird erwartet, dass die vertrag-
lich vereinbarte und durchschnitt-

lich zu erwartende Leistung
(Normalleistung) wihrend der
Arbeitszeit erbracht wird.

Leistungslohn

m Um Leistungsanreize zu schaffen,

werden neben dem Grundlohn
bzw. -gehalt noch Pramien oder
ein Akkordlohn (ein bestimmter
Lohnsatz pro gefertigtem Stiick)
bezahlt.
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