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Was ist Personalmanagement?

Auf den Menschen bezogene Fiihrungsaktivitaten
Personalverwaltung
Friiher: hauptsachlich Verwaltungsfunktionen

Heute: Organisationsentwicklung, Personalmarketing,
Human-Resource-Management

Anwendung von Marketing-Strategien auf den
Personalbereich:

A Personalmarktforschung
A Mitarbeiterbetreuung
A Personalbeschaffung




Die Stellenbeschreibung

Beschreibung aller organisatorischen Regelungen, die
fiir eine Stelle giiltig sind: Aufgaben, Kompetenzen,
Verantwortlichkeiten, Eingliederung in
Aufbauorganisation

Angaben tiber Anforderungen an Stelleninhaber
(Anforderungsprofil)

Zweck: Darstellung der Aufgabenverteilung,
Weisungsbefugnisse und Verantwortlichkeiten
innerhalb eines Betriebes fiir eine optimale
Aufgabenerfiillung




Die Stellenbeschreibung

Einsatzmdglichkeiten:

A Gestaltung der Unternehmensorganisation
A Ermittlung des Personalbedarfs

A Optimierung der Personalbeschaffung

A Information der Mitarbeiter

Kann Bestandteil des Arbeitsvertrages sein
Erstellt von Projektteam

Mitwirkungsrecht des Betriebsrates; BV Gesetz
Unterschrift des Arbeitnehmers




Anforderungsprofil

Schul- und Berufsausbildung, Berufserfahrung
Beherrschen bestimmter Tatigkeiten

A Wichtigkeitsgrad (z.B. [-3)

A Erfiillungsgrad (z.B. 1-6)

Beispiel Sekretarin:Maschinenschreiben,
Biiroorganisation, betriebliche Zusammenhange

Beispiel Fiihrungskraft: Unternehmerisches Denken
und Handeln, Einsatzbereitschaft, Lernbereitschaft,
Identifikation, hohe fachliche Qualifikation, soziale
Kompetenz, Management-Methoden-Kompetenz




Grund:

Personalbeschaffung
Personalbedarf

A Ersatzbedarf (Alter / Fluktuation)

A Neu
Arten d

pedarf (z.B. Produktionssteigerung)
es Personalbedarfs:

A qua

itativ (Welche Qualifikation)

A quantitativ (Wie viele)

A zeitlich

A raumlich

Man unterscheidet:

A interne/externe Personalbeschaffung




Personalbeschaffung - intern

Deckung des Personalbedarfs durch MaRnahmen im eigenen Unternehmen

nglichkeiten der internen Personalbeschaffung

ohne Personalbewegung mit Personalbewegung

Uberstunden — Versetzung

Mehrarbeit —— Innerbetriebliche Stellenausschreibung

Urlaubssperre —— Personalentwicklung

Verlangerung der betrieblichen Arbeitszeit

Mitarbeiterqualifizierung




Personalbeschaffung - intern:

Vorteile

Ero6ffnung von Aufstiegschancen

Bindung an den Betrieb

geringe Beschaffungskosten

gute Kenntnis d

Einhaltung des

Flexibel, schnel
Einstiegsmoglic
werden frei

er Qualifikation

betrieblichen Lohnniveau

nkeiten fiir Nachwuchskrafte




Personalbeschaffung - intern:
Nachteile

geringere Auswahlmoglichkeiten
gegebenenfalls hohe Fortbildungskosten
Betriebsklima kann beschadigt werden

zu starke kollegiale Bindungen (Sachentscheidungen
werden "kumpelhaft")

Versetzung I0st den Bedarf quantitativ nicht
(Nachbesetzungen miissen ebenfalls erfolgen)




Personalbeschaffung - extern

dauerhafte oder temporare Deckung des
Personalbedarfs durch Neueinstellungen

Man unterscheidet:
A PFassive Personalbeschaffung
A Aktive Personalbeschaffung




Passive externe
Personalbeschaffung

Das Unternehmen schreibt keine konkrete freie
Stelle aus, sondern wirbt mit dem Namen

Moglichkeiten:
A Initiativbewerbung / Bewerberpool
A Arbeitsamt

A Personalleasing




Aktive externe
Personalbeschaffung

Liel: Deckung des konkreten Personalbedarfs des

Unternehmens durch geeignete MaRnahmen:
Direkte Ansprache, Headhunter, Abwerbung
Stellenausschreibung in verschiedenen Medien
Auswahlverfahren / Einstellungsgesprach

Sonstige Werbemalnahmen




Personalbeschaffung - extern:
Vorteile

GrolRe Auswahl
Neue Ideen kommen ins Unternehmen

Vergleich der Qualifikation mit internen
Arbeitskraften.

Geringe Fortbildungskosten (Nur qualifizierte
Mitarbeiter werden eingestellt)

Keine "Kettenreaktion" im Unternehmen




Personalbeschaffung - extern:
Nachteile

Hohe Kosten (Werbungskosten,
Auswahlverfahren)

Risiko der Fehlbesetzung ist hoher (schlechte
Bewertungsgrundlage)

Eingliederungsschwierigkeiten fiir neue
Mitarbeieter




Personalbeschaffung:
Stellenanzeigen - Medien

regionale Tages- / Wochenzeitungen
tiberregionale Tages- / Wochenzeitungen
Fachzeitschriften

Arbeitsamt (SIS)

Internet-Stellenborsen

Radio / Fernsehen / Kino

Aushange an Universitaten etc.



Personalbeschaffung - Stellenanzeigen:

Internet Stellen-Borse

Beispiel: StepStone
Preis fiir Anzeige: 625 / 995 € Monat

jobagent tipps  gesuche  firmen log-in iiber uns fragen?
L S S . .
StepStone™® s A& & 68 6 o & 4
#1:-‘:- —

=ie kinnen lhre Suche auf einzelne PLZL-Bereiche einschranken.
LIm die Ergebnisliste angezeigt zu bekommen, klicken Sie bitte auf eine Unterkategaorie.
In nicht unterstrichenen Kategorien werden zurzeit keine Jobs angeboten.

IT & Telekommunikation Regionen

IT-Beratung FLZ-Bereich0 2]
CAD PL7-Bereich 1
Datenhanken F'LE—EIere!ch 2
PLY-Bereich 3
FLZ-Bereich 4
PLZ-Bereich &
PLY-Bereich b
FLZ-Bereich 7

Desktop-Anwendungen
Hardware Design
profisuche Helpdesk, Technischer Support
freitextsuche Internet, e-commerce

firmensuche . PLS-Bereich 8
idsuche Informationsmanagement PLZBereichd <]
Multimedia

berufseinstiegitrainee - Zur Mehrfachauanahl Strg-Taste
dipl./dr.-arbeiten Netzwerk- / Systemadministration gedriickt halten.

e e




Personalbeschaffung - Stellenanzeigen:
Internet Stellen-Borse

tipps

L
-,
StepStone =

L

&

profisuche
freitextsuche
firmensuche

id-suche
berufseinstieg/trainee
dipl./dr.-arbeiten
praktika
branchenservice
international

stepstone-IT

7

jobagent

&

——

o« B 6 o

gesuche  firmen

iiber uns

.y

log-in

lhre Suche im Bereich IT & Telekommunikation -> Software-Entwicklung
ergab 598 Treffer, sortiert nach Aktualitat.

Hr. Firma

1.

BANDAD
LInternehmensheratung
GrmbH

Burda Ciscom GmbH

DATEY el5

Eurnetzat

IT Deutschland EmbH

Anzeigentitel, Vertrag, Einsatzort

Anwendungsentwickler SAP/R3 [miw]

Feste Anstellung, “ollzeitvertrag, Minchen
Wirtschaftinformatiker’Anwendungsentwickler
CRM

Feste Anstellung, Wollzeitvertrag, Offenburg

Dipl. Mathematiker, Dipl. Informatiker,
Softwareentwickler {m/wj fiir unsere
systemtechnik

Feste Anstellung, Yollzeitvertrag, Mimberg
Meteorological Scientist

Feste Anstellung, Yollzeitvertrag, Darmstadt
Senior- oder Junior-Consultants {m/w) fiir SAP
BW / SEM. SAP ABAP/4 Anwendungsentwickler
S

Feste Anstellung, Yollzeitvertrag, Florsheim

fragen?

”

p————

Zugang/Update

22.04 2002

22.04 2002

22.04.2002

22042002

22.04.2002




Personalbeschaffung

TV-Werbung

Unternehmen werben mit
lhrem Namen:

Alexander Walter, 10 Jahre

A RWE "Mein Vater hilft, dass die .
Frauenkirche in Dresden_ =8

_ R | |
wlleder schén \_mlrd. -5 ALY,
A Thyssen Krupp bl ™ A

A BASF
Image-Werbung

Preise: 720,- bis
154.000,- € fiir 30
Sekunden Beispiel: Bundeswehr




Personalbeschaffung
Stellenanzeigen - Printmedien

Vorteile:

+ Weite Verbreitung

+ zielgruppengerecht

+ giinstig in regionalen Zeitungen

Gestaltung nach A ttention
dem AIDA-Prinzip: | nterest

Desire
A ction




Personalbeschaffung
Stellenanzeigen: Beispiele

Putzhilfe
ab Mai 2002 fur Buro u.
Sozialraume in

Hesperinghausen
gesucht.

Tel. 02992/97470.

Wortanzeige

z.B. im Blickpunkt
Mannheim

Auflage: 170.000
Preis: |,- € pro Zeile




Personalbeschaffung
Stellenanzeigen: Beispiele

1 Sie sind von der  ROBOT FOTO UND ELECTROING GMBH :
Gesetzte Anzeige ROBOT

schnellen Sorte?  Gropiusstrafle 3 + 31137 Hildasheim

Z. B. 18] der FAZ Als ein gesundes, sork expandicrandes, mitklsttindisches Untornohmen mit Gber
f-*] 150 Mitarbaitorn und ainam Jahresumeate von ca, 55 Mia, DA tind wir dos wel:
. wail fihranda Unternchman Im Baralch Yarkahrssicherheil.
AUﬂ d ge: I M 10. Sie sechen eine neve Hetausfordersng oder sind Absolvent? Sie sind hoch
mofivier) und michten sinen anspruchsvollen, modemen und zukurftsorientierten
Arbaitsplatz mit direktern Kontak! zu Xunden we'ltweit? Sie wollen den Erfolg Ihear
Arbeit salbyt erleben und daron teitheben?

Preis: ca.

50.000,- €

Digsa Chonca finden Sie bei ynsl Fir unzeren Entwicklungistonden Hildegheim
suchen wir elnefn dMitarbeiter/in fir unserea Bersich

Kundenbetresiung odor Java
Englisch in Wesrt und Schrifi

Tec Hn._Di:Fc urnentation
Qualictssicharung

. . - [ H
pro Seite Software-Entwicklung
Aufgaban: Anforderungsprofil:
Scobhworonnhwicklung * abgeichlossonos Hochschulstudivm oder
Delinitlon von Projekten verglaichbare Quolifikation
Softwareinstollation Progrommierkenninisse in ©/C++

. Wir bicten Ihnen cine abwechslungsroichn, produkibazegens Arbeil in ainem

Dann kennen Sie jungen und edolgreichen Team. Sie finden Freirgume, die [hnen erlguben selb.

unsere Produkte slondig und kreckiv on anspruchsvollen Projektan zu arbeiten. Wir bigten ain

i atiroidives Gehalt und vielighige Entwvicklungsmbglichkeitan. Bine richlen Sia [hre
bestimmit! .schritliche Bewerbung direkt an unseren Hemn Br. WoHgang Guse.




Personalbeschaffung
Stellenanzeigen: Beispiele

As you can see, were a

company with a future.

¢'t Magazin
Auflage: 345.000
Preis: 4.800,- €




Personalauswahl

"Prozess, an dessen Ende die Bestimmung derjenigen
Kandidaten steht, die sich fiir bestimmte Positionen aus
einem Kreis von Bewerbern als die bestqualifiziertesten
herausgestellte haben"

Uberpriifung auf Eignung fiir eine vom Unternehmen
gestellte Aufgabe

Soll/lIst-Vergleich (Anforderungsprofil, Eignungsprofil)

Ergebnis: Eignung, Uberqualifizierung oder
Unterqualifizierung

Wichtige Faktoren: Leistungsfahigkeit, Leistungswille,
Entwicklungspotential




Personalauswahl - Prozessbestandteile
Bewerbungsunterlagen

Anschreiben

A Bewerungskriterien: OrdnungsmaRigkeit (Layout, etc.),
sprachliches Niveau (Wortumfang, Satzbau, Ausdruck)

A Nur bedingt aussagekraftig, weil Bewerber es nicht

selbst geschrieben haben muss
Lebenslauf
A Analyse der beruflichen Entwicklung
A Zu priifen auf Liicken
Foto: Subjektiver Eindruck des Betrachters
Zeugnisse: Ausbildungsabschliisse, Arbeitszeugnisse




Personalauswahl - Prozessbestandteile
Bewerbungsgesprach/Interview

Wichtigstes Instrument der Personalauswahl
Kennenlernen des Bewerbers

Personlicher Eindruck

Teilweise mehrere Interviewer

Fragen zur Privatsphare
A Nur zulassig bei "berechtigtem Interesse”

A Nicht zulassig: Gewerkschafts-, Partei- und

Religionszugehorigkeit, Schwangerschaft,
Vorstrafen




Personalauswahl - Prozessbestandteile
Bewerbungsgesprach - Inhalt

Begriifung, Smalltalk
Personliche Situation des Bewerbers

Bildungsgang, berufliche Entwicklung, berufliche Ziele

Informationen iiber das Unternehmen (hat sich der
Bewerber informiert?)

Selbsteinschatzung (Starken/Schwachen)
Vorziige vor anderen Bewerbern
Gehaltsvorstellung, evtl. Vertragsverhandlung




Personalauswahl - Prozessbestandteile
Testverfahren

Personlichkeitstests

A Ermittlung von Personlichkeitsmerkmalen und
-strukturen: Interessen, Neigungen, Einstellungen,
Verhaltensweisen

A Beispiel: Beschreibung einer Situation, Frage: "Wie

verhalten Sie sich?" oder: "Was sagen Sie?", mehrere
Auswahlmoglichkeiten

Fahigkeitstests

A Leistungs- und Intelligenztests

A Standardisierte Priifungssituation
A Chancengleichheit der Bewerber




Personalauswahl - Prozessbestandteile

Assessment Center
Multiple Verfahrenstechnik

Einsatz in der Personalauswahl: meist Potentialtest fiir
(angehende) Fiihrungskrafte

Auch Trainings- und Beurteilungsinstrument

Gestellte Aufgaben: Gruppendiskussionen, Prasentationen,
Rollenspiele, Postkorb, schriftliche Tests

Bewertungskriterien: Verhaltensweisen, Teamfahigkeit,
Verhandlungsgeschick, Kommunikation,
Durchsetzungsvermogen, Kritikfahigkeit,
Kompromissbereitschaft




Quellen

Olfert: Kompakttraining Personalwirtschaft
Knebel/Schneider: Die Stellenbeschreibung
Schaffer Poeschel: Taschenlexikon Personalwirtschaft

Internet: www.hausarbeiten.de

Stellenanzeigen: ¢'t 26/2001




