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Zur Professionalisierung des HR-Managements

Innerhalb des Forum Personal, der etabliertesten und gréBten Vereini-
gung von HR-Managerinnen in Osterreich, wurde regelméBig lber die
Kompetenzen von HR-Managerlnnen sowie auch Uber die Anforderun-
gen an eine generalistische HR-Position diskutiert.

International liegt diese Diskussion im Trend der Zeit. Weltweit geben
viele Organisationen Empfehlungen ab, die spezifisch auf die jeweiligen
nationalen Gegebenheiten zugeschnitten sind. Deshalb hat sich das
Forum Personal entschieden, zur Unterstitzung der weiteren Profes-
sionalisierung des HR-Managements, diese HR-Standards auf breiter
Basis zu entwickeln.

Die Zielsetzungen des Forum Personal sind:

B Einen Beitrag zur Professionalisierung des HR-Managements in
Osterreich zu leisten. Dies im Zusammenhang mit der steigenden
Bedeutung, die dem Personalmanagement zugewiesen wird.

® Den Leitungsorganen eine Unterstltzung zu bieten, welche
Kenntnisse HR-Managerlnnen haben kénnen, um die Anforderungen
an das eigene HR-Management besser zu definieren und um eine
Hilfestellung beim Recruiting und der Weiterentwicklung der eigenen
HR-Abteilung zu geben.

B Lobbying fir HR-Management als wichtige und wertvolle Funktion
in Organisationen zu betreiben.

® HR-Managerlnnen mithilfe dieser HR-Standards eine
Standortbestimmung der eigenen Kompetenzen zu erméglichen.

B Ein Instrument zur Transparenz und Qualitatskontrolle fir
externe HR-Dienstleistungen (z.B. Weiterbildungsinstitute,
Personalberaterlnnen etc.) zu bieten.

Dabei wollten wir keine Normierung der HR-Prozesse vornehmen oder
die Burokratie durch Prozessbeschreibungen vergréBern.

Wir freuen uns, wenn wir mit diesem Werk einen weiteren Beitrag zur
Professionalisierung des HR-Managements leisten konnten.

Herzlichst

Ihr Forum Personal
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»90 wie erfolgreiche Mitarbeiterinnen
professionelle Ausbildungen benétigen,

so bendtigt ein erfolgreiches Unternehmen
professionelles HR-Management.

Dafiir muss HR alle fiir das jeweilige Unternehmen notwendigen
Kernkompetenzen ausfillen, um Entscheidungen sinnvoll zu unter-
stlitzen. Egal ob durch strategisches HR-Management oder etwa
durch Human Resource Development: Nur mit der entsprechen-
den Professionalitdt kann HR als Fundament des Unternehmens
dienen und als essentielle Unternehmenseinheit wahrgenommen
werden.“

Dr. Christoph Leitl
Prasident der Wirtschaftskammer Osterreich

»Professionelles HR-Management leistet
wichtigen Beitrag zum Unternehmenserfolg.

Fuir eine ausgezeichnete Unternehmensentwicklung sind motivier-
te sowie bestausgebildete Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen ganz
wesentlich. Hierfar bedarf es einer zukunftsorientierten Fiihrung
und eines zielorientierten Personalmanagements. Ein strategisches
HR-Management leistet einen zentralen Beitrag zur Professiona-
lisierung und zur Qualitdtssteigerung im HR-Bereich und damit
einen wertvollen Beitrag zum Unternehmenserfolg.

Dr. Veit Sorger
Prasident der Industriellenvereinigung



»,Flhrende Vertreter/innen des Faches Personalmanagement begriBen die Initiative des Forum Personal,
durch die vorgelegten HR-Standards deutlich zu machen, was heutzutage in der ésterreichischen Praxis
wesentliche Aspekte der betrieblichen Personalarbeit sind. Die HR-Standards bieten eine wichtige
Orientierungshilfe und erleichtern u.a. die Einschédtzung individueller Qualifikationen von Personen, die
im Personalbereich arbeiten (wollen), und die Beurteilung von Qualitdt und Umfang von Ausbildungs-

programmen im Bereich Personal.*”

Univ.-Prof. Dr." Julia Brandl
Universitat Innsbruck

Univ.-Prof. Dr. Wolfgang H. Guttel
Johannes-Kepler-Universitat Linz

0. Univ.-Prof. Dr. Wolfgang Mayrhofer
Wirtschaftsuniversitat Wien

Univ.-Prof. Dr. Michael Miller-Carmen
Wirtschaftsuniversitat Wien

Univ.-Prof. Dr." Renate Ortlieb
Universitat Graz



Die hier vorgestellten Standards sollen sowohl die Bandbreite mdglicher
HR-Aufgabenstellungen im nationalen und internationalen Kontext auf-
zeigen und als Grundlage zur Beurteilung von HR-Ausbildungen dienen.
Es werden all jene Kompetenzen aufgezeigt, die grundsatzlich von HR-
Generalistinnen typischer mittelstandischer Unternehmen in Osterreich
erwartet werden kdnnen.

Bewusst wurde ein herausfordernder Ansatz fiir die Erflillung einer
generalistischen HR-Management-Position gewahlt. Dies soll zu
einer Professionalisierung und Qualitatssteigerung im HR-Bereich
futhren.

Selbstverstandlich besitzt dieses Kompetenzprofil auch fur gréBere
Unternehmen und Organisationen seine Gultigkeit. Obwohl die Inhalte
prinzipiell auf den Bereich der Privatwirtschaft fokussieren, finden sie,
unter Berlcksichtigung der spezifisch geltenden Rahmenbedingungen,
auch fir den Offentlichen Dienst und Non-Profit Organisationen
Anwendung.

Die Auspragungen der einzelnen Kompetenzen sind — je nach organi-
sationsinternen Anforderungen und der spezifischen Situation der
Organisation bzw. des Unternehmens — in der Praxis in unterschiedlich
hohem AusmanB relevant; dies soll in den ausformulierten Beschrei-
bungen zum Ausdruck gebracht werden. Grundsétzlich ist es dem
Autorlnnen-Team ein Anliegen, alle potenziellen Themen aufzulisten.

Es bleibt aber den HR-Managerinnen beziehungsweise den Ubergeord-
neten Funktionstragerinnen Uberlassen, auf Basis dieser HR-Standards
ein maBgeschneidertes Anforderungsprofil festzulegen.

Auf die Auflistung und Beschreibung von persénlichen Dimensionen,
Management-Techniken und dergleichen wurde bewusst verzichtet.
Diese HR-Standards befassen sich ausschlieBlich mit fachlichen
Qualifikationen und Kompetenzen, die sowohl organisationsspezifische
als auch allgemein gultige Aspekte bertcksichtigen.

Zusammenfassend ist daher festzuhalten, dass die Schaffung einer
Orientierungshilfe fur generalistisch tatige HR-Managerinnen sowie die
Schaffung einer Méglichkeit zur Standortbestimmung wesentliche
Zielsetzungen der Entwicklung dieser HR-Standards waren. AuBerdem
war es dem Autorlnnen-Team wichtig, der fir das HR-Management
Ubergeordneten Managementebene aufzuzeigen, was von einem
professionellen HR-Management erwartet werden kann. Dartber hinaus
stellen sie eine Basis fur die weitere Ausgestaltung von Stellenprofilen
fir Spezialistinnen-Positionen wie beispielsweise ,,Recruiterin® oder
,PersonalentwicklerIn“ dar.



Die 10 zentralen Kompetenzen beinhalten

Seite Seite
Strategisches HR-Management 7 Compensation and Benefits 31
m HR-Strategie ® Grundlagen
®m Organisation, Struktur und Prozesse B Lohn- und Gehaltssysteme
® Organisationsentwicklung und Change Management ® Neben- und Sozialleistungen
® Rolle des HR-Managements
m Diversity und Gender Mainstreaming Arbeitsrecht/Arbeitgeber-Arbeitnehmer-Beziehungen 33
®m Business Ethics B [ndividual- und Kollektives Arbeitsrecht

m Weitere Rechtsgebiete

Personalplanung und Beschiéftigung 11 B Betriebsrat

B Personal- und Besetzungsplanung — ® Auswahl und Beauftragung von externen Dienstleistern
Grundlagen, Prozesse und Instrumente

m Arbeitsplatz Personaladministration und Verrechnung 35
B Arbeitszeitgestaltung ® Grundlagen
B Beendigung von Arbeitsverhaltnissen B Systeme
® Schnittstellen
Recruiting und Personalmarketing 16
® Grundlagen HR-Controlling und HR-Informationssysteme 37
® Auswahlprozesse und -instrumente ® HR-Controlling
B Suchwege und -instrumente B HR-Informationssysteme
B Personalmarketing
Internationales HR-Management 38
Human Resource Development - Personalentwicklung 22 m Organisation der internationalen HR-Arbeit
B PE-Instrumente B Arbeiten im Ausland
B Training — Grundlagen, Prozesse und Instrumente m HR-Aspekte von internationalen Mergers
® FUhrungskréfte/Expertinnen
Index 40
Performance Management 28
B MbO/Zielsysteme

B FUhrung und Motivation
B Leistung
B Leistungsentlohnung



Kompetenz gg,

Strategisches HR-Management

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

HR-Strategie ® Kennt die Unternehmens-/Organisationsstrategie.
® [stin der Lage, darauf basierend, eine HR-Strategie zu entwickeln und zu
implementieren.
m st gegebenenfalls mit externer Unterstlitzung in der Lage, entsprechende Milestones
zu definieren.

Organisationswerte/ m [stin der Lage, einen Leitbild-, Werte-, Visionsprozess zu initiieren und im
Leitbild Wesentlichen zu steuern.
B [stin der Lage, ein erarbeitetes Leitbild oder eine erarbeitete Organisationsvision
zu implementieren und allen Mitarbeiterlnnen entsprechend zu kommunizieren.
B Kennt die zentralen Elemente der Organisationskultur und kann ihre Relevanz fir
das HR-Management einschéatzen.

Erkennen wesentlicher m Erkennt relevante Umfeldentwicklungen (z.B. gesellschaftliche Trends, wirtschaftliche
Umfeldentwicklungen Situationen, demografische Entwicklungen, Ausbildung etc.).
m [stin der Lage, daraus SchlUsse fur das HR-Management zu ziehen.

Organisation, Struktur
und Prozesse

HR-Organisation m Hat Grundkenntnisse darlber, wie das HR-Management organisiert werden kann
(z.B. Referentenprinzip).
m [stin der Lage, HR-Prozesse zu definieren.
®m Kann Vorteile und Risiken von Outsourcing im HR-Bereich darstellen.

Organisationsgestaltung B [st Sparring-Partner des Senior-Managements in Organisationsfragen.
B Kennt die wichtigsten Organisationsprinzipien (z.B. Stab-, Linienorganisation) sowie
damit verbundene Grundregeln einer Aufbauorganisation (z.B. realistische Anzahl
von Directreports etc.)
m Kann Fiuhrungskrafte dabei unterstitzen, zu bestehenden Aufgaben die bestmdgliche
Organisation zu planen und die optimale Besetzung zu finden.



Strategisches HR-Management

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

HR-Benchmarks ® Kann die wichtigsten Kennzahlen zur Steuerung des HR-Managements seiner
Organisation definieren (siehe auch HR-Controlling).

m [st in der Lage, eine entsprechende Vergleichsbasis mit Organisationen zu
schaffen bzw. zugekaufte Benchmarks (z.B. OPWZ-Vergleich der Einstellgehélter
von Absolventinnen) flr seine Organisation auszuwerten, zu interpretieren und
MaBnahmen zu setzen.

Outsourcing m [stin der Lage, im Zuge eines Outsourcing-Projektes den HR-Teil zu verantworten,
insbesondere zu Fragen des Arbeitsrechtes, der Personalkostenoptimierung sowie
gegebenenfalls zum Umgang mit Belegschaftsvertreterinnen.

m [stin der Lage, Outsourcing-Plane fir betroffene Mitarbeiterlnnen zu verfassen.
m Kann sich gegebenenfalls mit externer Unterstiitzung einen Uberblick tiber den
Outsourcing-Markt verschaffen.

Reorganisation/ ® Kann einen mitarbeiterinnenbezogenen Ablaufplan erstellen.
Restrukturierung m Kennt die grundséatzlichen arbeitsrechtlichen Rahmenbedingungen einer
Reorganisation (siehe Arbeitsrecht).
m [stin der Lage, begleitendes Change Management zu initiieren
(siehe Change Management).

Organisations- m [st in der Lage, den Bedarf an Organisationsentwicklung und Change Management

entwicklung und zu erkennen und das Management von der Notwendigkeit entsprechender
MaBnahmen zu Uberzeugen.

m Kann Organisationsdynamiken erkennen und zielgerichtet fir die HR-Arbeit nutzen.

m Kann Change Management-Konzepte (gegebenenfalls mit externer Unterstiitzung)
erarbeiten, insbesondere mit Fokus auf interne Kommunikation.

m Kann entsprechende UmsetzungsmaBnahmen definieren und bei Bedarf die
Milestones Uberprifen.

Change Management



Strategisches HR-Management

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Rolle des

HR-Managements
Geschéfts-/ ®m Hat ein grundlegendes Versténdnis fir das Geschéfts- und Organisationsmodell.
Organisationsmodell m Kennt die fur die Organisation wichtigsten finanziellen Begriffe und andere

SteuerungsgréBen (KPIs etc.).
®m Spricht somit die Sprache der Organisation und ist im Management als
Ansprechpartnerln anerkannt.

HR-Policies und -Guidelines  m Ist in der Lage, die wichtigsten HR-Grundsatzregelungen (Policies) des Unternehmens
zu Themen wie z.B. Compensation & Benefits, Recruitment, Gleichbehandlung,
Dienstreisen etc. auszuformulieren (gegebenenfalls mit externer Unterstiitzung).
B Kann diese HR-Grundsatzregelungen in der Organisation abstimmen und
implementieren.
m Schafft Guidelines zur Implementierung und Uberwachung dieser Policies.

Gleichbehandlung B [st bestrebt, Gleichbehandlung in allen Bereichen des Personalwesens
(und letztlich im gesamten Unternehmen) gut zu verankern.
m Kann entsprechende Programme und Konzepte dafiir entwickeln
und umsetzen (z.B. eigene Schulungen zu diesem Thema fur Flihrungskréfte etc.).
B [stin der Lage, die Sensibilitat flr dieses Thema zu erhdhen.
B Kennt die gesetzlichen Bestimmungen (siehe Arbeitsrecht).

Potenzielle m Besitzt ein grundséatzliches Verstandnis Uber die verschiedenen Rollen von
Rollenausprégungen HR-Managerinnen (z.B. Business Partner, Change Agent etc.).
m [stin der Lage, die Rollenschwerpunkte, die fir die eigene Organisation notwendig
sind, zu erkennen und auch entsprechende Rahmenbedingungen zu gestalten.
B Spricht dieses Rollenverstandnis mit seinem/seiner Vorgesetzten ab.



Strategisches HR-Management

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Diversity und
Gender Mainstreaming

Rechtliche m Kennt die wichtigsten rechtlichen Regelungen (z.B. Gleichbehandlungsgesetz)
Rahmenbedingungen und weiB um deren HR-Impact (z.B. geschlechtsneutrale Formulierung von
Stelleninseraten).

Analysen m [stin der Lage, in der Organisation Analysen nach Geschlecht, Alter, Nationalitat und
Gehalt in effizienter Art und Weise durchzufthren.

Konsequenzen ® Kann bei Bedarf mit externer Unterstlitzung Diversity-Konzepte implementieren
und entsprechende Auswirkungen darstellen und monitoren.

Business Ethics

Grundregeln der Ethik, m Kann die Rolle von HR je nach Bedarf der Organisation in Bezug auf Ethics sowie
code of conduct Sustainability definieren (auch in Abhangigkeit von den Zusténdigkeiten anderer
Abteilungen).
m Istin der Lage, bei Bedarf entsprechende Regelungen und Policies mit externer
Unterstitzung auszuformulieren und zu implementieren.

10



@
Kompetenz gg,

Personalplanung und Beschaftigung

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Personal- und
Besetzungsplanung

Grundlagen
Arbeitsmarktanalyse, m Kennt die wesentlichen externen Informationsquellen, um daraus flir den
volkswirtschaftliche Personalbedarf der Organisation Rickschlisse ziehen zu kénnen (AMS-Studien,
Parameter WIFO, IHS, Magazine etc.).
HR-Portfolio-Modelle ® Nutzt HR-Portfolio-Modelle zur Erfassung und Klassifizierung der Humanpotenziale

sowie zur Identifizierung von Starken und Schwéchen.

m Leitet daraus den qualitativen Personalbedarf ab.

® Nutzt das Instrument zur Entwicklung zielgerichteter Strategien flir personalpolitische
MaBnahmen.

interne/externe Demografie m |Ist in der Lage, die demografischen Gegebenheiten in der Organisation sowie fir die
Organisation relevanten Regionen zu analysieren (z.B. Altersstruktur).
B Kann rechtzeitig notwendige MaBnahmen vorschlagen und umsetzen.

Flexible Arbeitsformen B [stin der Lage, flexible Arbeitsformen (z.B. Arbeitskraftetiberlassung) in der
Personalplanung zu beriicksichtigen.
B Kann insbesondere Arbeitskraftelberlasser auswahlen und gegebenenfalls
Rahmenvertrdge verhandeln bzw. abschlieBen (auch gemeinsam mit dem Einkauf).
Sichert dadurch im Falle unvorhersehbarer Absenzen einen raschen Einsatz
Uberlassener Arbeitskrafte.
m Kennt die diesbeziglichen Informationspflichten gegentiber dem Betriebsrat.

11



Personalplanung und Beschaftigung

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Personal- und

Besetzungsplanung
Prozesse

quantitative/qualitative m Kennt die derzeitige und geplante Organisationsstruktur der Organisation.
Personalplanung m |stin der Lage, gemeinsam mit den Flhrungskraften der Organisation die
Personalbedarfsplanung durchzuftihren.
m Stellt aufgrund der vorhandenen Struktur die Planung auf.
® Erkennt u.a. die Notwendigkeiten bezlglich Personalaufnahme/-abbau und
Personalentwicklung.
® Entwickelt einen zeitlich gegliederten MaBnahmenplan.

Personaleinsatzplanung m |stin der Lage, die Qualifikationen der Mitarbeiterlnnen zu analysieren.
® Kann gemeinsam mit den Flhrungskraften den Personaleinsatz optimieren.
m Kennt die entscheidenden ,,Parameter” flr Arbeitsproduktivitat, Leistungsgrad der
Maschinen und allenfalls Akkord- und Pramienmodelle.
® Berlcksichtigt in der Planung typische Absenzen.

Personalkostenplanung m [st in der Lage, ein Personalkostenplanungssystem gemeinsam mit z.B. Controlling
zu entwickeln und entsprechend zu nutzen.
® Kann die HR-relevanten Parameter, wie erwartete KV-Erhéhungen, realistisch
prognostizieren und darauf basierend eine Kostenvorschau erstellen.

Personal- und

Besetzungsplanung
Instrumente

Stellenplan m |stin der Lage, einen detaillierten Stellenplan auf Mitarbeiterebene zu erstellen und
Anderungen zu dokumentieren bzw. anzupassen.

12



Personalplanung und Beschaftigung

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Fehlzeiten-Management ® Analysiert die Absenzen (Urlaub, Krankenstand, sonstige).
B Kann auf ungewdéhnliche Entwicklungen reagieren.
m Diskutiert MaBnahmen mit den Flhrungskréaften.
®m Fihrt bei Bedarf Rickkehrgesprache ein (siehe Rlckkehrgesprache).

Personalabbauplan m Setzt im Bedarfsfall die notwendigen MaBnahmen unter Berlicksichtigung der
gesetzlichen Erfordernisse (z.B. AMS-Verstandigung und Information an den
Betriebsrat) — nétigenfalls in Abstimmung mit der Geschéftsflihrung.
m Kann Kurzarbeit, MaBnahmen zum Abbau von Zeitguthaben etc. einflihren.
B Kann nétigenfalls gemeinsam mit der Geschéaftsfiihrung einen Sozialplan verhandeln.
m [stin der Lage, die damit verbundenen Kosten abzuschatzen.

Versetzungen B Spricht Versetzungen mit frGherem/friiheren und neuem/neuen Vorgesetzten ab.
m [stin der Lage, diese innerhalb des Unternehmens nach den Regeln des ArbVG
durchzufihren.
Ruckkehrgesprache B Kann ein Konzept fir Rickkehrgesprache nach Krankheit bzw. flir Wiederein-

gliederungsgesprache nach langerer Absenz (z.B. Karenz) erstellen und
implementieren.

Arbeitsplatz

Stellenbeschreibung B [stin der Lage, die Grundregeln einer Stellenbeschreibung zu definieren und
FUhrungskrafte bei deren Erarbeitung zu unterstitzen.
® Kann auf die Notwendigkeit der einheitlichen Form fiir Bewertungen achten.

Arbeitsplatz-Analyse ®m Unterstitzt FUhrungskrafte bei der inhaltlichen Gestaltung eines Arbeitsplatzes.
® Kann bei Bedarf ein System der Arbeitsplatzbewertung auswahlen und gegebenen-
falls mit externer Unterstiitzung in der Organisation anwenden (z.B. HAY, Mercer etc.).

Ergonomie m Organisiert die ergonomisch richtige Ausgestaltung von Arbeitsplatzen
(gegebenenfalls gemeinsam mit Arbeitsmedizinerinnen).

13



Personalplanung und Beschaftigung

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...
Altersgerechte m Kennt moderne Gestaltungsinstrumente (z.B. job enrichment, job enlargement,
Arbeitsplatzgestaltung job sharing).

m Erarbeitet gemeinsam mit der FUhrungskraft allféllige Optimierungen oder
Erweiterungsmdglichkeiten des Arbeitsplatzes unter Berlicksichtigung der relevanten
Arbeitsprozesse.

B [st in der Lage, ein betriebliches Gesundheitsmanagementsystem mit externer
Unterstitzung umzusetzen.

m Kennt die Grundlagen der altersgerechten Arbeitsplatzgestaltung.

Arbeitszeitgestaltung

Arbeitszeitmodelle m Kennt die verschiedenen Moglichkeiten der Arbeitszeitgestaltung (z.B. Gleitzeit,
Teilzeit, Schichtmodelle, Telearbeit, fallweise Beschéaftigung).
m WeiB3 um die relevanten gesetzlichen Bestimmungen (z.B. AZG, ARG).
m Ist in der Lage, flexible Modelle zu konzipieren, zu verhandeln und zu vereinbaren.

Gesetzliche Teilzeit-Modelle ~ m Kennt die im AIVG erdffneten Méglichkeiten der vorzeitigen Beendigung oder

und Karenzierungen Reduzierung von Dienstverhélinissen (z.B. Altersteilzeit).
m Kennt die einschldgigen Bestimmungen zu Elternanspriichen (z.B. MSchG, EKG etc.).
m Kennt die Mdglichkeit der Bildungskarenz.

Uberstunden ® Kann Auswertungen zu Uberstunden/Mehrleistungen machen und diese Daten
analysieren.
m [st in der Lage, innerhalb der gesetzlichen Rahmenbedingungen, MaBnahmen zu
initiieren.
Zeiterfassungssysteme m [st in der Lage, bei Bedarf ein Pflichtenheft fir ein elektronisches Zeiterfassungs-

system zu verfassen.
m Kann den Auswahlprozess durchflihren, ein Zeiterfassungssystem einfihren und
die Schnittstelle zur Personalverrechnung organisieren.

14



Personalplanung und Beschaftigung

das beinhaltet ... das gehért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen

HR-Beratung im Vorfeld m Berét die FUhrungskraft beztglich Handlungsoptionen im Vorfeld von potenziellen
Trennungen (siehe u.a. auch Umgang mit geringer Leistung/Zielunterschreitung).

Trennungs-/Kindigungs- ®m Kann sich in die besondere Situation, in der sich gekiindigte/zu kiindigende
gesprach Mitarbeiterinnen befinden, hineinversetzen.
® Hat das notwendige Einflhlungsvermdgen, aber auch die nétige Bestimmtheit im
Kindigungsgesprach. Lasst sich nicht durch emotionale Argumente beeinflussen.
m Bereitet Fihrungskrafte auf die von ihnen zu filhrenden Gespréche vor.

Trennungsmanagement m Kennt die verschiedenen Méglichkeiten von Outplacement-Unterstiitzungen, ebenso
die Mdéglichkeiten, in eine Arbeitsstiftung einzutreten und weiB3, wie man einen
Sozialplan gestalten kann.
® Nimmt dazu die Unterstitzung von (externen) Expertinnen in Anspruch.

Dienstzeugnisse m Verfasst Dienstzeugnisse nach Abstimmung mit der jeweiligen Filhrungskraft in der
gesetzlich vorgeschriebenen Form.

15



@
Kompetenz gg,

Recruiting und Personalmarketing

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Recruiting Grundlagen

Recruiting-Prozess m Ist in der Lage, einen zeit- und kosteneffizienten Aufnahmeprozess zu konzipieren.
Bericksichtigt dabei relevante Rekrutierungszeiten (z.B. Zeitpunkt der
Schulabschlisse).
m Kennt die Vor- und Nachteile des e-Recruitings (inkl. Web 2.0).
® WeiB um Vor- und Nachteile eines elektronischen Bewerberlnnen-
Verwaltungssystems.

Stellenprofile erstellen ®m Istin der Lage, auch unter Einbeziehung von Fihrungskraften bzw. anderen

Mitarbeiterlnnen, kompakte und auf die wesentlichen Schwerpunkte bezogene
Stellenprofile mit den entsprechenden erfolgskritischen Kriterien zu erstellen.

m Kennt Vor- und Nachteile unterschiedlicher Detaillierung, Umfang etc. von
Stellenprofilen.

m Kann das Stellenprofil unter Berlcksichtigung des Stellenziels, der organisatorischen
Eingliederung der Stelle, der (auch zukinftigen) Ziele der Organisationseinheit sowie
der relevanten Umwelten entwickeln.

m Kennt Qualitdtsmerkmale von Anforderungsprofilen, wie z.B. Definitionen und
Verhaltensbeispiele.

Bewilligungsverfahren m Konzipiert und fUhrt das fir die Organisation relevante Verfahren zur Bewilligung einer
Neuaufnahme (z.B. Budget, Stellenplan, Einzelgenehmigung etc.) durch.

Grundkenntnisse des relevan- B Kennt den Arbeitsmarkt mit den berufsgruppen- oder ldnderspezifischen
ten Arbeitsmarktes Gegebenheiten.
m Kann Engpésse frihzeitig erkennen bzw. weiB um Angebot/Nachfrage aller fir die
Organisation relevanten Zielgruppen und Branchen.
m Kennt die Situation der Konkurrenz am Arbeitsmarkt.
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Recruiting und Personalmarketing

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

AMS-Kontakte m [stin der Lage, einen nachhaltigen Kontakt zum AMS aufzubauen, um eine gute
Zusammenarbeit zu forcieren.

Uberblick tiber die m Kennt Férderungsmaoglichkeiten bzw. die Programme flir bestimmte Zielgruppen
Forderungsmaoglichkeiten (z.B. AMS).
m |[st bei Bedarf in der Lage, Informationen darliber einzuholen.

Arbeitsrechtliche Rahmen- m Kennt die mit dem Auswahlprozess (beginnend mit Stellenausschreibung, Sichtung

bedingungen im Kontext und Analyse der Bewerbungsunterlagen, Durchfliihrung des Auswahlverfahrens,
Abschreiben etc.) in Zusammenhang stehenden rechtlichen Rahmenbedingungen
(z.B. Gleichbehandlungsgesetz etc.).

Auswahlprozesse
und -instrumente

Konzeption und Organisation ® Kann aus strategischer Sicht unterschiedliche Auswahlprozesse (einstufig, mehrstufig,
des Auswahlprozesses multimodal, zielgruppenspezifisch etc.) konzipieren.
inkl. Ergebnisfindung m Kann diese Prozesse praktisch umsetzen.
m [stin der Lage, auf Basis des Auswahlprozesses ein nachvollziehbares, moglichst
objektives und aussagekraftiges Ergebnis zu erzielen.
m Weil3, mit welchen Methoden (z.B. Interview, Test, AC, Arbeitsprobe) welche
Kompetenzen am besten erfasst werden kdnnen.
m Kann die erforderlichen Beobachtungs- und Beurteilungsbdgen entwickeln.
B Gibt nicht ausgewahlten Kandidatinnen entsprechende Riickmeldung.

Lebenslaufanalyse m [stin der Lage, Lebenslaufe zu analysieren, zu interpretieren, zu priorisieren und
daraus entsprechende Fragen (z.B. im Interview) abzuleiten.
B Kennt Méglichkeiten zur Einholung von Referenzen (auch online).
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Recruiting und Personalmarketing

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Interviewleitfaden m [st in der Lage, ein (semi-)strukturiertes Interview zu flhren bzw. den entsprechenden
Interviewleitfaden eigenstandig zu entwickeln.
m WeiB, welche Kompetenzen mittels Interviewfragen gut abgedeckt werden kdnnen.
m Kennt relevante Fragetechniken und kann diese anwenden (situative,
biografiebezogene Fragen etc.).
m [st in der Lage, Flhrungskrafte diesbezliglich anzuleiten.

Interviews flhren m Kennt Gesprachstechniken.
m Kennt Rahmenbedingungen fiir ein gut geflhrtes Interview (Umgebung etc.).
m Kennt die Phasen eines Interviews (z.B. Einstieg usw.).
m Kennt Beobachtungs- und Beurteilungstendenzen im Allgemeinen sowie auch die
eigenen.
Gestaltung und Durchfihrung ®m Kennt mdégliche Elemente von ACs.
von Assessment Center (AC) ® WeiB, mit welchen Elementen welche Kompetenzen gut abgedeckt werden kénnen.

m Kann das AC gut strukturieren und organisieren (Beobachter-Anzahl, Zuteilungen zu
Bewerbern etc.).

m Kann die dazu notwendigen Unterlagen, gegebenenfalls mit externer Unterstiitzung,
erstellen bzw. ist in der Lage, diese zu organisieren (konkret abgestimmte Ubungen,
Beobachtungsbdgen, Beurteilungsbégen etc.).

® Kann auch bei der Durchfiihrung eines ACs allen Beteiligten Anleitungen geben.

® Kann im Rahmen der Beobachter-Konferenz ein nachvollziehbares Ergebnis
sicherstellen.

Tests m Kennt die Vor- und Nachteile von Tests im Allgemeinen.
m Kennt relevante Qualitatskriterien von Tests.
m Hat einen Uberblick (iber die wichtigsten und aktuellen Tests (in Abhéngigkeit
der Zielgruppen) und kennt deren Einsetzbarkeit (gegebenenfalls mit externer
Unterstltzung).
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Recruiting und Personalmarketing

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Arbeitsproben gestalten m [stin der Lage, Arbeitsproben mit Hilfe von Fachvorgesetzten so zu gestalten,
dass moglichst aussagekréftige, gut nachvollziehbare und schliissige Ergebnisse
(insbesondere in Bezug auf das konkrete Aufgabengebiet) erzielt werden kénnen.

Andere Auswahlinstrumente m Kennt die Vor- und Nachteile der wichtigsten Auswahlverfahren, deren Anwendbarkeit
und weiB, welche Kompetenzen mit welcher Methodik am besten abgedeckt werden
kénnen.

m Kennt relevante Qualitatskriterien bei Auswahlinstrumenten.
m Hat einen Uberblick tiber die wichtigsten und aktuellen Auswahlverfahren
(in Abhangigkeit zur Zielgruppe) z.B. Referenzen, Gruppenhearings etc.

Einflhrung neuer B Kann ein allgemeines Mitarbeiterlnnen-Einfiihrungsprogramm entwickeln und
Mitarbeiterlnnen durchfiihren (z.B. allgemeine Unternehmensinformation, Werksbesuche, Informationen
zu Arbeitszeiterfassung, Krankmeldung, Kantine etc.). Dies umfasst z.B. auch
,Checklisten®, Informationsbroschiiren o.A.
B Kann bei Bedarf ein Mentorensystem entwickeln.

Erstellung eines m [stin der Lage, Fihrungskréafte bei der Entwicklung eines individuellen fachbezogenen
Einarbeitungsprogamms Einarbeitungsprogrammes zu beraten und zu unterstitzen.
m Uberpriift, ob Filhrungskréfte zeitgerecht entsprechende VorbereitungsmaBnahmen,
inkl. ,Hardware” (z.B. PC), getroffen haben.

Suchwege
und -instrumente

Suchwege gestalten m Kennt die relevanten alternativen Instrumente der Personalsuche.
® Kennt den damit verbundenen Aufwand bei der Personalsuche.
B [st in der Lage, mit der FUhrungskraft das entsprechende Instrument zu vereinbaren.

Interne Stellen- ® Kann interne Stellenausschreibungen unter Berlcksichtigung der Unternehmenskultur
ausschreibungen konzipieren und erstellen.
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Recruiting und Personalmarketing

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Bewerberlnnenevidenz m Kennt unterschiedliche Systeme (auch aus technischer Sicht) fir die Evidenzhaltung
der Bewerbungen sowie deren Vor- und Nachteile.
m Kann wesentliche und unwesentliche Bewerberlnnen-Daten unterscheiden und eine
Auswahl treffen.
m Halt die Evidenz aktuell und gestaltet diese so, dass sie eine wertvolle Ressource
mit einfacher ,,Abfragemdglichkeit” darstellt.

Gestaltung von m Verflgt Gber Kenntnisse zur inhaltlichen und optischen Gestaltung (insbesondere
Stelleninseraten auch strukturierten Darstellung) von Stelleninseraten.
m WeiB3, wie konkrete Zielgruppen bestmdéglich angesprochen werden kdnnen.

Schaltung von Inseraten m Kennt relevante (Print-)Medien, deren Zielgruppen sowie lokale oder internationale
(Print, Internet etc.) Rahmenbedingungen.

m Kann die optimale Auswahl des Mediums fiir die konkrete Zielgruppe treffen.

m Kennt entsprechende Internet-Angebote, Plattformen etc. fir das Recruiting.

Mdoglichkeiten des Webs m Kennt Vor- und Nachteile bzw. den Umfang der Einsetzbarkeit des Webs betreffend
in der Personalsuche Aufnahmeverfahren.
® Kann gegebenenfalls eigene unternehmensinterne Lésungen kreieren bzw.
veranlassen (Online-Bewerbungen, Online-Frageb&gen, Online-Tests etc.).
m Kennt darlber hinaus die Méglichkeiten des Web 2.0 (z.B. Xing, Facebook, Twitter
etc.) und dessen Einsatzmdéglichkeiten bei der Personalsuche.

Praktika und m Kann (Ferial-)Praktika intern und extern gut vermarkten.
Ferialpraktika m Kann daraus Chancen flr die Organisation vermitteln und gewinnt das Interesse der
Betreuungspersonen.

m WeiB3, wo bzw. wie Praktikantinnen anzusprechen und flr die Organisation zu
gewinnen sind.

m Halt gegebenenfalls Kontakt zu Ausbildungseinrichtungen.

m Holt systematisch Feedback der Fachvorgesetzten ein (z.B. im Hinblick auf eine
spatere Ubernahme).
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Recruiting und Personalmarketing

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...
Personalberaterlnnen und m Kann Personalberaterlnnen und Headhunter flr das Recruiting aussuchen und
Headhunter beauftragen.

Personalmarketing

Strategisches m [stin der Lage, ein strategisches Personalmarketingkonzept flr die Zielgruppen der
Personalmarketing Organisation im Einklang mit den Gesamtzielen zu formulieren, zu gestalten und
daraus konkrete MaBnahmen abzuleiten und umzusetzen.
m Berlcksichtigt dabei Angebot und Nachfrage am Arbeitsmarkt, relevante Zielgruppen,
aber auch die Starken der eigenen Organisation.
B Kann Social Media Aktivitaten zielgruppenspezifisch nutzen.

Employer Branding m Kennt die Vorteile der eigenen Organisation (auch im Vergleich zu anderen).
® Kann diese Vorteile gut und zielgruppengerecht in der Offentlichkeit, aber auch in der
eigenen Organisation, positionieren.
m Schafft die Verknlpfung zwischen Produkten/Dienstleistungen und dem
Unternehmensmarketing.

Schul-/Universitatskontakte m Kennt die relevanten Ausbildungseinrichtungen und ist in der Lage, punktuell
oder langerfristig entsprechende Kontakte herzustellen und eine Zusammenarbeit
aufzubauen (z.B. Diplomarbeiten, Dissertationen, (Pflicht-)Praktika).

B Kann zielgruppenadaquate Messen und andere Veranstaltungen nutzen.

Medienpartnerschaft/ m Kann Medienpartnerschaften aufbauen und Kontakte zu relevanten Medien nutzen.
-kontakte
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@
Kompetenz gg,

Human Resource Development - Personalentwicklung

das beinhaltet ...
PE-Instrumente

das gehoért dazu ...

Traineeprogramme

Job Rotation

Mitarbeiterlnnengesprache

das verstehen wir darunter ...

Kennt den ,,Baukasten” der Personalentwicklungsinstrumente.

Kann eine Bedarfsanalyse anhand der Firmenstrategie durchflihren, geeignete
Instrumente entwickeln (allein oder mit externer Unterstiitzung) bzw. auswahlen, eine
Roadmap zur Kommunikation und Einflhrung erstellen, diese implementieren und
anhand selbst definierter Kennzahlen/Reifegradmodelle evaluieren.

Kennt die Ziele und Struktur von Traineeprogrammen.

Definiert eine firmengerechte Zielsetzung (z.B. Fihrungskraftenachwuchs

und entsprechende Auswahlkriterien/,,Messlatte”), entwirft ein Design zum
Firmendurchlauf generell sowie individuelle Stationenplanung.

Ist in der Lage, das Commitment der Fihrungskréfte einzuschatzen bzw. einzuholen.
Verfolgt und evaluiert den Programmerfolg in Zusammenarbeit mit Fihrungskraften
und Teilnehmerlnnen.

Kennt Ziele und Vorteile des internen Wechsels und gleicht diese mit
Unternehmenszielen (z.B. Fihrungskraftenachwuchs mit Erfahrungsbreite) ab.

Ist in der Lage, hierfir Unterstlitzung beim Management zu erzeugen bzw. einzuholen
und Job Rotation zu implementieren.

Kennt Funktionen und Ziele von Mitarbeiterlnnengesprachen.

Implementiert Mitarbeiterinnengesprache und sorgt fir deren regelmaBige
Durchfiihrung (inkl. Evaluierung und Reviews, MaBnahmenvereinbarung und
-verfolgung).

Schult Fihrungskrafte zu Kompetenz- und Potenzialeinschatzung sowie zur
Durchfiihrung der Gesprache.

22



das beinhaltet ...

Human Resource Development - Personalentwicklung

das gehoért dazu ...
Mitarbeiterinnenbefragung

FUhrungskrafte-Feedback,
360°

Potenzialanalyse

Karriereberatungsgespréache
fUhren (career counselling)

das verstehen wir darunter ...

Ist in der Lage, Ziele der Mitarbeiterinnenbefragung zu benennen und strategische
Erfolgsfaktoren, die in der Folge verstarkt werden sollen (gegebenenfalls mit externer
Unterstiitzung), herauszuarbeiten.

Erstellt (gegebenenfalls mit externer Unterstlitzung) einen Ablaufplan und koordiniert
die interne Kommunikation und MaBnahmenverfolgung.

Kennt Feedbackinstrumente, definiert in Abstimmung mit den Flhrungskraften
Zielsetzung, wahlt (gegebenenfalls mit externer Unterstitzung) das dafiir beste Tool
aus (180°/360°, schétzt die Wichtigkeit bzw. Akzeptanz von Kundinnen- und Peer-
Feedback ab).

Fahrt Evaluierungen durch und verfolgt die regelmaBige Durchflihrung.

Nutzt Tools zur Verbesserung der Fiihrungsféahigkeiten in der Organisation sowie der
Starkung einer Feedbackkultur.

Zeigt den Zusammenhang zu besserer Leistung/offenem Umgang mit Verbesserungen
auf.

Kennt wichtige Instrumente zur Potenzialanalyse sowie ihre Vor- und Nachteile,
Starken und Schwéchen.

Wahlt auf Basis dieses Wissens fiir bestehende Vorgange geeignete Instrumente aus
und wendet diese (gegebenenfalls mit externer Unterstlitzung bei aufwandigen ACs)
an.

Ist in der Lage, strukturierte Interviews zu fUhren.

Evaluiert die Erfolge der Potenzialanalyse (z.B. anhand der erfolgreichen Werdegange).

Kennt die Karrierewege und -anforderungen im Unternehmen und kann diese auf das
individuelle Profil abgleichen.

Ist geschult in Potenzialanalyse und Gesprachsfihrung.

Kennt Grundlagen wie Karrieretreiber und -motivatoren, um eine qualifizierte
Basisberatung anzustoBen bzw. kann Hinweise geben, wie Kandidaten die
personliche Selbsteinschatzung starken kdénnen (Literatur, Feedback/360°, Coaching
etc.).
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Human Resource Development - Personalentwicklung

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Mentoring/Tutoren m Kennt Ziele und Vorteile des Mentorings bzw. von Patensystemen.

m [st in der Lage, den Bedarf zu analysieren und definiert das Vorgehen entsprechend
der Zielgruppen (z.B. Mentoring inkl. Unterstiitzung bei Stellensuche, bei Expatriates
mit Landesmentor, rein beratendes Mentoring z.B. zur Frauenférderung).

® Kann diese organisieren und geht dabei mit Unterstlitzung des Managements
bezliglich Kommunikation vor.

m Evaluiert die Programme regelmaBig.

Coaching planen, Coaches m Hat ein grundlegendes Verstandnis von Coaching in Abgrenzung zu Mentoring,
auswéahlen internem/FUhrungs-/externem Coaching.
m Definiert und kommuniziert Zielsetzungen fir dieses Instrument.
B Setzt einen strukturierten Coaching-Prozess auf (individuelle Zielsetzung,
Schlussgesprach etc.) und kennt Markt und Qualifizierungslevel von Coaches.
m Kann strukturierte Auswahlgesprache mit Coaches fiihren, evaluiert die Coaches
anhand der Riickmeldungen und der persdnlichen Erfahrung.
m Setzt entsprechende Vereinbarungen (inkl. Vertraulichkeitsklauseln) auf.

Training

Grundlagen
Trainingsbedarfsanalyse m Kennt gangige Systeme zur Erfassung von Trainingsbedarf (Weiterbildungsmatrix,
(langfristig, kurzfristig, Kompetenzmanagement) und leitet diese (z.B. von strategischen Bedarfen der
Individuum, Gruppe, gesamt) Organisation) ab.

B Bezieht gegenwartige und kinftige Herausforderungen ein, etabliert ein System der
Gap-Analyse zu Anforderungen an die Mitarbeiterlnnen und dem jeweiligen Stand der
Kompetenzen.

B Leitet daraus TrainingsmaBnahmen sowie MaBnahmen on the job (gegebenenfalls mit
Hilfe eines Qualifizierungskatalogs) ab und verbindet diese mit dem Angebotssystem
der internen oder externen Weiterbildung.

B Bezieht hierbei die Fihrungskrafte als aktiven Part ein (Einschatzung der
Mitarbeiterinnen).
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das beinhaltet ...

Training
Prozesse

Human Resource Development - Personalentwicklung

das gehoért dazu ...

Bearbeitung des Trainings-
marktes, Auswahl von
Anbietern bzw. Trainerlnnen

Externe
Schulungsférderungen

Trainingsprogramm
(Entwicklung und Design)

Schulungsplanung/
Durchfiihrung

Gestaltung von Schulungs-
feedback und -transfer

Schulungsdokumentation

das verstehen wir darunter ...

Kennt Schllssel-Anbieter von Trainingsleistungen.

Verfligt Uber Kriterien zur Auswahl guter Trainerlnnen.

Definiert den Bedarf der Organisation und der eigenen Abteilung, welche Leistungen
intern/extern angeboten werden.

Baut ein klares Contracting zu Inhalten auf.

Regelt selbst oder Uber die Einkaufsabteilung klare Vertragsbedingungen.

Kann die Leistungen evaluieren und entsprechende Konsequenzen ziehen.

Kennt Mdéglichkeiten der Schulungsférderung.
Nutzt diese aktiv zur Unterstiitzung der Organisation.

Entwickelt anhand einer Trainingsbedarfsanalyse ein stringentes Programm, das
insbesondere flr bestimmte Mitarbeiterlnnengruppen integrativ bzw. modular
aufgebaut ist (z.B. Basis- und Fortgeschrittenentrainings in einem Funktionsbereich
bzw. Fihrungskrafteprogramme in abgestimmter Form fir diverse Anforderungen).

Kennt organisatorische Anforderungen der Schulungsplanung und Durchfiihrung.

Etabliert Feedback nach jeder Schulung.
Arbeitet mit Transferbdgen oder Fiihrungskrafte-Gesprachen am Transfer des
Gelernten in den Berufsalltag (siehe Bildungscontrolling).

Ist in der Lage, Richtlinien zur Dokumentation von Schulungen zu definieren und
fordert diese bei internen/externen Trainerlnnen ein. (Dokumentation bezieht sich
dabei sowohl auf die organisatorischen Anteile, Contracting sowie die inhaltlichen
Schulungsunterlagen.)

25



Human Resource Development - Personalentwicklung

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Training
Instrumente

Lerntechniken/Lernmodelle m Kennt Lerntypen und gangige Lerntechniken.
® Nutzt diverse ,Lernkanéle“, Medien und didaktische Herangehensweisen, abgestimmt
auf Zielgruppe und Inhalte, um ein optimales Design zu entwickeln bzw. auszuwahlen.

neue Trainingsformen/ m Kennt diverse Formate des e-learning bzw. blended learning, Vor- und Nachteile und
e-learning, blended learning beste Anwendungsoptionen (z.B. erforderliche ZielgruppengroBe fliir optimale Kosten/
Nutzenleistung bei e-learning).
B Setzt e-learning gezielt ein, schlieBt auch aus, was nicht gut tber e-learning
vermittelbar ist.

Bildungscontrolling FUr das Unternehmen:

B Erhebt Weiterbildungskennzahlen in Abstimmung mit den Organisationszielen.

m Gleicht qualitative und quantitative Zahlen zueinander aus und kombiniert Cost-
Systeme (z.B. Teilnehmertagkosten) mit inhaltlicher Evaluierung sowie qualitativen
Rickmeldungen.

m Integriert Feedback in die jahrliche Trainingsprogrammentwicklung, um qualitative
Verbesserungspotenziale zu heben.

FUr den Mitarbeiter:

m Etabliert ein System des Feedbacks zu vermittelten Inhalten und beobachtbaren
Fortschritten sowohl durch die Mitarbeiterinnen als auch durch die Fihrungskraft.

m Integriert dies in die Trainingsbedarfsanalyse.

Lehrlingsausbildung m [st in der Lage, eine Lehrlingsausbildung zu flhren (d.h. verflgt Uber das
arbeitsrechtliche Wissen, kennt die Anforderungen an die Ausbildung und ist in der
Lage, diese in der Organisation durchzusetzen).
m Kann Lehrlinge auswahlen, anleiten und fuhren. Ist als gereifte Personlichkeit auch
in schwierigen Situationen ein(e) gute(r) Ansprechpartnerin fir sie.
m Verflgt Gber das notwendige Netzwerk bzw. ist in der Lage, dieses aufzubauen
(zu ausbildenden Stellen im Unternehmen, externen Ausbildungsorganisation).
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Human Resource Development - Personalentwicklung

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Flihrungskrafte/

Expertinnen
Fihrungskrafteentwicklung/  m st in der Lage, Programm-/Trainingsvorschlage auch fir diese spezielle Zielgruppe
Kenntnis von FUhrungs- zu erstellen bzw. vom externen Markt auszuwahlen.
modellen und -theorien m Hat Basiskenntnisse Uber die wesentlichen Fihrungstheorien.
Karriere- und m |[stin der Lage, ein entsprechendes System — nach Bedarf der Organisation —
Nachfolgeplanung aufzusetzen, zu implementieren und nach einer Evaluation gegebenenfalls anzupassen.
Karrieremodelle B |[st Uber verschiedene Laufbahnmodelle (Fihrungslaufbahn versus Projekt- oder

Expertinnenlaufbahn) informiert und implementiert diese
(inkl. Kommunikationsroadmap an alle Mitarbeiterinnen).
B Kann dafir das Commitment des Managements einholen.

Talent Management B [stin der Lage, ein Talent Management flr die eigene Organisation zu entwickeln und
einzusetzen, um den Fihrungskraftenachwuchs zu sichern.
m Kann Talent Management auch auf andere strategisch wichtige
Mitarbeiterlnnengruppen erweitern.
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@
Kompetenz gg,

Performance Management

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

MbO/Zielsysteme ® Kann im Rahmen der Entgeltstrategie MbO-Systeme ausarbeiten und entsprechend
implementieren.

Ausformulierung von m Kennt unterschiedliche Kategorien von Zielen (wie quantitative Ziele, qualitative Ziele,
(MbO-)Zielen Verhaltensziele, Entwicklungsziele, Arbeitsziele etc.).
m Kennt gangige Formulierungskriterien fur Ziele (z.B. SMART) und kann diese
anwenden.

m Erkennt gute und schlechte Ziele.

m Kennt Methoden, um Aufgaben als Ziel zu formulieren, Indikatoren bzw. MessgroBen
zu bestimmen und kann aus Gesprachen mit Filhrungskraften geeignete Ziele
herausfiltern.

Vernetzung individueller m Kennt die strategischen Ziele der Organisation und kann diese in Ziele ,,libersetzen”.
Performance mit m [st in der Lage einzuschétzen, ob die Zielerreichung die Strategie unterstiitzt
strategischen Zielen oder ihr schadet.

(HR) balanced score card m Kennt den Ansatz der balanced score card sowie deren Vor- und Nachteile.

m Kann die wichtigsten Indikatoren in Zusammenarbeit mit Beraterlnnen fir ein
erfolgreiches HR-Management (auf die Organisation angepasst) ermitteln, festlegen
und beschreiben.

Flhrung und Motivation

Motivationstheorien m Ist mit den gangigsten Motivationstheorien vertraut.
® Kann daraus den Bedarf und entsprechende MaBnahmen fir die betriebliche Praxis
ableiten.
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Performance Management

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...
Non-monetéare m Weil3 Gber non-monetare Anreizgestaltung Bescheid und kennt verschiedene Modelle.
Anreizgestaltung ® Kann die Modelle der Organisation evaluieren (gegebenenfalls mit externer

Unterstitzung) und weiB3, welche Anreize fir die Mitarbeiterlnnen der eigenen
Organisation auch als solche wahrgenommen werden.
m [stin der Lage, geeignete Anreizsysteme zu implementieren.

Fluktuation m Wei3, wie Fluktuationsraten berechnet werden.
m Kennt Benchmarks, um Aussagen Uber die betriebliche Fluktuation treffen zu kénnen.
B Kennt Methoden, um die Fluktuation zu senken bzw. die Retention zu erhéhen. Kann
diese gegebenenfalls mit externer Unterstiitzung umsetzen.

Retention B Kennt Methoden und Instrumente zur Motivation und zum Halten der
Mitarbeiterlnnen.
B Kann daraus MaBnahmen ableiten, um die Retention, falls nétig, in der Organisation
zu férdern.

Absentismus m Kann auswerten, wie viele Krankenstandstage pro Mitarbeiterln in Anspruch
genommen wurden.
m Kennt die lokalen Benchmarks, um sich mit anderen Organisationen zu vergleichen
und zu beurteilen, ob Handlungsbedarf gegeben ist.
B Kann Trends in der Organisation analysieren und begriinden.
B Kann (gegebenenfalls mit externer Unterstlitzung) Methoden und MaBnahmen finden,
um die Absenzen zu reduzieren.
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Performance Management

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Leistung
Leistungsbegriff, Analysen m Kann im Unternehmen einen mdglichst einheitlich verstandenen ,,Leistungsbegriff*
und Benchmarks definieren und MaBnahmen initiieren, um diesen im Unternehmen durchzusetzen.

m Kennt verschiedene Methoden, um Leistung zu ermitteln.

® Kann bei standardisierter Leistungsbeurteilung Auswertungen Uber erfolgte
Beurteilungen machen und berlcksichtigt dabei die subjektiven Einflussfaktoren
der Vorgesetzten.

m Erstellt Vergleiche zwischen Abteilungen bzw. Filhrungskraften (z.B. Jahresvergleiche).

Umgang mit geringer m Definiert den Begriff von Non- und Bad Performern (z.B. wann Mitarbeiterinnen
Leistung/Zielunterschreitung zu Bad Performern werden).
® Kann Instrumente zur ,Ursachenforschung” zur Verfligung stellen (z.B. Liegen die
Griinde fir die schlechte Leistung im Einflussbereich der Organisation oder nicht?).
m Entwickelt ,,Stufenplane” flir den Umgang mit Bad Performern.
m Definiert die Konsequenzen flr solche Mitarbeiterlinnen. Kommuniziert diese
Regelungen an Fuhrungskréfte, berat diese und unterstitzt gegebenenfalls bei
arbeitsrechtlichen Schritten.
m Kennt die arbeitsrechtlichen Mdglichkeiten sowie interne Regelungen und
Gepflogenheiten.

Leistungsentlohnung Siehe Compensation and Benefits
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Compensation and Benefits

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Grundlagen
Entlohnungsmodelle - B Kennt die Vor- und Nachteile der verschiedenen Entlohnungsmodelle (z.B.
Grundsatzliches qualifikationsorientierte Entlohnung, variable Vergitung, Leistungsléhne,

Teamentlohnungsmodelle, LTI etc.) Bescheid.
®m Kennt die damit verbundenen Anreiz-/Motivationswirkungen.
m Kann einschétzen, welche Modelle flr welche Mitarbeiterinnengruppe geeignet sind.
m Kann die abgabenrechtlichen Konsequenzen einschéatzen.

Stellenbewertung m WeiB, dass es unterschiedliche Methoden zur Stellenbewertung gibt und kennt die
gangigsten Anbieter (z.B. Hay).
m Ist in der Lage, die Modelle/Anbieter auszuwéahlen und die Qualitat der Dienstleistung
zu evaluieren.
B Kann ein geeignetes Modell (inkl. IT-Ldsung) gemeinsam mit Beraterinnen
(mit)entwickeln und einfihren.

Lohn- und
Gehaltssysteme

Lohn- und Gehaltssysteme m Kennt die Gehaltsstrukturen der Organisation sowie Ubliche Praktiken, Systeme und
entwickeln Vereinbarungen.
®m Kann Ziele und Grundlagen fir ein neues Gehaltsmodell definieren. Behalt die
gehaltliche Gesamtstruktur und die damit verbundenen Kosten im Auge.
B Behalt die Gehaltsstrukturen der gesamten Organisation im Auge, um Diskrepanzen
bei ,Ubergéngen* zu vermeiden.
m |Ist in der Lage (gegebenenfalls mit externer Unterstltzung), ein neues System zu
entwickeln und die alten Schemata in das neue System zu Uberflihren.
B Kennt die kollektivvertraglichen Bestimmungen Uber die Einstufungen.
m |Ist in der Lage, (gegebenenfalls mit externer Unterstitzung) geeignete IT-Tools
auszuwahlen.
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Compensation and Benefits

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Gehaltsvergleiche m Kennt die grundsatzliche Methodik, wie Gehaltsvergleiche dargestellt werden und
kann aus vorhandenen Analysen Schllsse ziehen und gegebenenfalls MaBnahmen
far die Organisation ableiten.

B Achtet bei den Analysen auf die Vergleichbarkeit der Daten.
m Kann Abweichungsanalysen zwischen der Organisationssituation und dem Markt

erstellen.
Lohnsteuer- und Sozial- Siehe Arbeitsrecht
versicherungsrecht
(Grundkenntnisse)
Neben- und ® Hat einen Uberblick (iber die markt- und brancheniiblichen Systeme

m Kennt die rechtlichen (insbesondere steuerrechtlichen) Grundlagen und kann Kosten
und Nutzen fir die Organisation abwagen.

m Kann passende Modelle fir die Organisation auswéhlen und entsprechend
begriinden. Beriicksichtigt dabei die Form des administrativen Aufwands.

Mitarbeiterlnnen- m Kennt die Vor- und Nachteile von Mitarbeiterlnnen-Beteiligungsmodellen.
Beteiligungsmodelle m Kann ein Mitarbeiterlnnen-Beteiligungssystem mithilfe externer Beraterlnnen einflihren
und selbststandig evaluieren.

Pensionsvorsorgemodelle m Kennt den Unterschied zwischen beitrags- und leistungsorientierten
Vorsorgemodellen.
m Kann das am besten geeignete Modell fir die Organisation auswéhlen.
m Kennt die arbeitsrechtlichen Grundlagen fir Pensionsvorsorge.
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Arbeitsrecht/Arbeitgeber-Arbeithehmer-Beziehungen

das beinhaltet ...

Individual- und
Kollektives
Arbeitsrecht

Weitere Rechtsgebiete

das gehoért dazu ...

ASVG, Sozialrecht
und Steuerrecht

das verstehen wir darunter ...

Kann die einschlagigen arbeitsrechtlichen Gesetze und Regelungen anwenden und
haufig auftretende Fragen richtig I6sen. Insbesondere auch Fragen der Beendigung
von Arbeitsverhaltnissen, Gleichbehandlung, Arbeitszeit, Arbeitnehmerschutz etc.

Mit Hilfe (externer) Juristinnen kénnen auch seltene/komplexe Fragen beantwortet
werden.

Kennt grundlegend den auf die Organisation zutreffenden Kollektivvertrag sowie

das Einstufungsschema in die jeweiligen Beschéftigungsgruppen (z.B. wie
Mitarbeiterinnen in die jeweils richtige Beschaftigungsgruppe einzustufen sind).
Kennt die Besonderheiten des/der anzuwendenden Kollektivvertrags/Kollektivvertrage
und deren Gestaltungsmdglichkeiten (z.B. Offnungsklauseln).

Ist grundsatzlich in der Lage, Betriebsvereinbarungen zu gestalten und daraus
folgende rechtliche Konsequenzen einzuschatzen.

WeiB3 um die Rechte und Pflichten des Betriebsrats Bescheid.

Kann Arbeitsvertrage formulieren und verhandeln sowie Einzelvereinbarungen

(z.B. Versetzungen, Riuckzahlungsvereinbarungen etc.) abschlieBen.

Kennt die unterschiedlichen Vertragstypen (Dienstvertrag, Werkvertrag und freier
Dienstvertrag) und deren Abgrenzungsmerkmale.

WeiB um die Rechte und Pflichten sowie VerhaltensmaBregeln im Zusammenhang mit
dem Arbeitsinspektorat und den Arbeitnehmerschutzvorschriften. Kennt in diesem
Zusammenhang auch die Mdglichkeit der ,verantwortlich Beauftragten®.

Kennt die Regelungen des ASVG, Sozialrechts und Steuerrechts flr relevante
betriebliche Anlassfalle (z.B. Abfertigung, Pensionierung, Gehaltserhéhung etc.).
Kennt die Grundziige des anzuwendenden Pensionsrechts.

WeiB3, wann Spezialistinnen zu fragen sind und kann die Sachverhalte entsprechend
aufbereiten.
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das beinhaltet ...

Betriebsrat

Auswahl und Beauf-
tragung von externen
Dienstleistern

Arbeitsrecht / Arbeitgeber-Arbeithehmer-Beziehungen

das gehoért dazu ...

das verstehen wir darunter ...

m Kennt die Rechte und Pflichten des Betriebsrats.

m [st in der Lage, Verhandlungen sowie schwierige Gesprache zu fiihren und kann
Konflikte entschérfen.

m Kennt unterschiedliche Méglichkeiten des Arbeitskampfes und kann adaquat darauf
reagieren.

m [st in der Lage, externe Dienstleister (z.B. Rechtsanwaltinnen, Beraterinnen,
Steuerberaterinnen etc.) nach eigens entwickelten Kriterien auszuwéahlen, Honorare zu
vereinbaren und die Qualitat der Dienstleistung zu evaluieren.

m Kennt potenzielle Alternativen bei Interessenvertretungen (z.B. WKO, IV).
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Personaladministration und Verrechnung

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Grundlagen
Erstellung und Fihrung m Kennt die wesentlichen Inhalte eines Personalakts und kann diesen fihren. Dies
eines Personalakts beinhaltet auch die Kenntnisse Uber die Aufbewahrungsfristen sowie die notwendige

Dokumentation zur Erflllung gesetzlicher Verpflichtungen. Weiters das Wissen um die
Vor- und Nachteile eines elektronischen bzw. eines Papier-Personalakts.

Grundkenntnisse der m Kennt die Grundziige der Personalverrechnung und ist in der Lage, Mitarbeiterlnnen
Verrechnung die Inhalte des Gehaltszettels zu erldutern sowie einen Plausibilitdtscheck
durchzufuhren.

B Kann UberschlagsmaBig die gesamten Kosten pro Arbeitnehmerln ausrechnen
(gesamte Dienstgeberkosten).

m WeiB, in welchen Féllen (externe) Prifungen auftreten kénnen und kennt die
grundséatzlichen Rechte und Pflichten in diesem Zusammenhang.

Systeme

Auswahl entsprechender m WeiB (gegebenenfalls mit externer Unterstitzung), welche gangigen Softwarelésungen
Software-Systeme es fUr unterschiedliche HR-Aufgaben gibt.
®m Kann den Prozess zur Auswahl einer Software leiten und die notwendigen
Ansprechpartnerlnnen mit einbeziehen.
®m Hat Grundkenntnisse Uber die Potenziale von Manager-Desktop und employee self-
service Systemen.

Prozessgestaltung m |Istin der Lage, den Prozess von der Stammdatenpflege bis hin zur korrekten
Abrechnung und Auszahlung (gegebenenfalls mit externer Unterstitzung) aufzubauen
und zu evaluieren.

®m Kann dabei einzelne Prozessschritte an externe Dienstleister auslagern, weiB dabei
Uber das richtige Schnittstellenmanagement Bescheid (inklusive Schnittstellen zu
anderen Abteilungen).
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Personaladministration und Verrechnung

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Outsourcing B [st in der Lage, externe Anbieterinnen (z.B. fiir die Personalverrechnung) auszuwahlen.
® Kann die entsprechenden Verhandlungen mit Anbieterlnnen flihren und daraus
resultierende Kosten-/Nutzen-Effekte darstellen.
(Siehe zuséatzlich Arbeitsrecht)

Schnittstellen Bescheinigungen und m Kennt die mitarbeiterinnenbezogenen notwendigen Bescheinigungen/Bewilligungen/
sonstige Nachweise Nachweise/Zertifikate/usw. (z.B. flr das Arbeitsinspektorat) und sorgt flr deren
fristgerechte Vorlage.
m Kennt die Bescheinigungen/Bewilligungen/Nachweise/Zertifikate/usw., die
Dienstnehmerlnnen der Personalabteilung vorlegen kénnten und kann entsprechende
MaBnahmen setzen (z.B. Einstufung als begiinstigte(r) Behinderte(r), Schwangerschaft
einer Dienstnehmerin).

Behoérdenkontakte m Kennt die fir den HR-Bereich maBgeblichen, insbesondere regionalen Behdrden
sowie deren Zustandigkeiten.

Mitwirkung beim m Besitzt ein grundséatzliches betriebswirtschaftliches Verstandnis bezlglich des
Jahresabschluss Jahresabschlusses und kann (gegebenenfalls mit externer Unterstiitzung) der
Buchhaltung relevante Daten (z.B. flr Rlckstellungen) liefern.
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HR-Controlling und HR-Informationssysteme

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...
HR-Controlling

Einflhrung und Analyse von ~ m® st in der Lage, die wichtigsten Kennzahlen (z.B. Krankenstand, Personalkosten,
HR-relevanten Kennzahlen Fluktuation, FTE/Personalstand etc.) fUr die eigene Organisation zu definieren und
auch errechnen zu lassen.
m Kann auf Basis dieser Definitionen kleinere Benchmarks mit anderen Organisationen
organisieren, respektive entsprechende Publikationen auswerten.
m Ist in der Lage, entsprechende Entwicklungen im Quervergleich, im
Abteilungsvergleich, im externen Vergleich oder auch im Zeitablauf zu interpretieren
und der Geschéftsleitung daraus abzuleitende MaBnahmen vorzuschlagen.

Erweitertes HR-Controlling ® Kann HR-Instrumente, die nicht typischerweise mit HR-Controlling assoziiert werden
(z.B. Mitarbeiterbefragung), fir das HR-Controlling nutzen.

Effizienz- und Leistungs- m |stin der Lage, die wichtigsten KPIs fir den HR-Bereich zu definieren und diese mit
kennzahlen der HR-Arbeit/ anderen Organisationen bzw. mit entsprechenden Benchmarks zu vergleichen.
HR-Abteilung

HR-

Informationssysteme
Auswahl und Einfihrung m Kann mit interner oder externer Unterstitzung die wichtigsten Anforderungen

an ein HR-Informationssystem definieren.

B [st in der Lage, in Zusammenarbeit mit den zustdndigen Fachabteilungen diese
Systeme extern auszuschreiben.

m Kann diese evaluieren und die wichtigsten Stakeholder und Beteiligten in das Projekt
zur Auswahl eines HR-Informationssystems einbinden.

B Erkennt, welche weiteren Fachbereiche zu involvieren sind und kann mit diesen
gemeinsam allféllige Schnittstellenvernetzungen herbeifiihren.

B [st in der Lage, ein HR-Informationssystem zu implementieren.
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Internationales HR-Management

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...

Organisation der m Istin der Lage, sich im Falle einer grenziiberschreitenden Aktivitat im entsprechenden
internationalen Land zu orientieren (z.B. externe arbeitsrechtliche oder personalberatende
HR-Arbeit Unterstitzung zu organisieren).

Im Falle einer dauerhaften Aktivitat:

m [st in der Lage, vor Ort eine Personalabteilung aufzubauen.

® Kann entsprechende Mitarbeiterlnnen rekrutieren und diese in ihre Aufgaben innerhalb
der Organisation einftihren.

m Ist in der Lage, fir sich selbst, HR-Mitarbeiterlnnen und andere Mitarbeiterinnen
interkulturelle Trainings, SensibilisierungsmaBnahmen und gegebenenfalls auch
Sprachschulungen zu organisieren.

m [st in der Lage, auch in ganz anderen Bezugssystemen (rechtlich, kulturell, politisch
etc.) zu agieren.

Arbeiten im Ausland

Entsendungen m |stin der Lage, mit externer Unterstitzung (z.B. Steuerberaterin) Grundsatze von
Entsendungen festzulegen und gewisse grundsétzliche Entscheidungen (z.B.
Nettovereinbarungen, Flhrung in der Sozialversicherung des Landes etc.) zu treffen.

m Ist in der Lage, die Eignung von Mitarbeiterlnnen fur die Entsendung in das jeweilige
Zielland festzustellen.

m Kann mit externer Unterstitzung allféllige arbeits- und aufenthaltsrechtliche Fragen
im Zielland 16sen. Kann mit externer Unterstitzung entsprechende steuerliche
und sozialversicherungsrechtliche Fragen I6sen. Ist in der Lage, diese Fragen der
Geschéftsleitung sowie den Mitarbeiterlnnen zu erlautern.

m Ist in der Lage, die mit der Entsendung verbundenen Kosten darzustellen.

m Versteht das interkulturelle und familiare Umfeld der Mitarbeiterlnnen und ist in der
Lage, diesen mit externer Unterstiitzung vor Ort bei der Lésung der wesentlichen
Probleme zu helfen.

m Erkennt die wesentlichen Probleme bei der internationalen Mitarbeiterlnnenintegration
sowie bei der Reintegration von Rickkehrerinnen. Wei3 um die Auswirkungen auf die
Familie sowie die beruflichen Konsequenzen des/der jeweilige(n) Partnerin.
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Internationales HR-Management

das beinhaltet ... das gehoért dazu ... das verstehen wir darunter ...
Weitere Formen der grenz- m [stin der Lage, Alternativen zu Entsendungen (z.B. langerfristige Dienstreisen oder
Uberschreitenden Arbeit andere Modelle) anzudenken und deren Vor- und Nachteile darzustellen.

B Kann mit externer Unterstiitzung allfallige rechtliche Fragen (Arbeitsrecht,
Sozialversicherung und Beschéftigungsgenehmigung) im Zielland 16sen.

HR-Aspekte von m Kann im Falle von internationalen Akquisitionen (gegebenenfalls mit externer
internationalen Unterstiitzung) die wesentlichen HR-Aspekte abdecken und gegebenenfalls vor Ort
Mergers erste Analysen/due diligence (z.B. Lohn- und Gehaltsstruktur, Mitarbeiterstruktur,
allfallige langfristige Verpflichtungen wie Pensionen etc.) erstellen.
m [stin der Lage, die wichtigsten personalpolitischen Aufgaben einer Integration
anzudenken und sie innerhalb der Organisation vorzubereiten.
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Abfertigung 33 ASVG 33
A Abrechnung 35 Aufbauorganisation 7
Absenz 11 -13, 29 Aufbewahrungsfrist 35
Absentismus 29 Aufnahmeprozess 16
Akkordmodell 12 Ausbildung 7, 26
Akquisition 39 Ausbildungseinrichtung 20, 21
Altersteilzeit 14 Ausland 6, 38
Arbeitsmarktservice (AMS)/Arbeitsamt 11, 13, 17 Auswahlinstrument 6, 19
Anforderungsprofil 5, 16 Auswahlprozess 6, 15, 17
Anreizgestaltung 29 Auswahlverfahren 7, 19
Anreizgestaltungsystem 29 Auszahlung siehe Abrechnung
Anreizwirkung 31
Arbeitgeber-Arbeitnehmer-Beziehungen 6, 33, 34 Bad Performer 30
Arbeitnehmerschutz 33 B Balanced score card 28
Arbeitnehmerschutzvorschriften 33 Bedarfsanalyse 22
Arbeitsform 11 Beendigung 6, 14, 15, 33
Arbeitsinspektorat 33, 36 Beendigung von Arbeitsverhaltnissen 6
Arbeitskampf 34 Behdrden 36
Arbeitskraftelberlasser 11 Belegschaftsvertreterinnen 8
Arbeitskréftetiberlassung 11 Benchmark 8, 29, 30, 37
Arbeitsmarkt 16, 21 Beschaftigung 6, 11 -15
Arbeitsmarktanalyse 11 Bescheinigung 36
Arbeitsmedizinerin 14 Besetzung 7
Arbeitsplatz 6, 13 Besetzungsplanung 6, 11, 12
Arbeitsplatzbewertung 13 Betriebsrat 6, 11, 13, 33, 34
Arbeitsplatzgestaltung 14 Betriebsvereinbarung 33
Arbeitsprobe 17, 19 Bewerberlnnenevidenz 16, 20
Arbeitsproduktivitat 12 Bewilligung 36
Arbeitsprozess 14 Bewilligungsverfahren 16
Arbeitsrecht 6, 8, 9, 26, 30, 32 - 34, 36, 38, 39 Bildungscontrolling 25, 26
Arbeitsrechtliche Rahmenbedingungen 17 Bildungskarenz 14
Arbeitsstiftung 15 Blended learning 26
Arbeitszeit 33 Business Ethics 6, 10
Arbeitszeiterfassung 19 Business Partner 9

Arbeitszeitgestaltung 6, 14
Arbeitszeitmodell 14
Assessment Center (AC) 17, 18, 23
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Career counselling 23
c Change Agent 9
Change-Management 6, 8
Coaching 23, 24
Code of conduct 10
Compensation and Benefits 6, 9, 30 - 32
Contracting 25

Demografie 11
D Demografische Entwicklung 7

Dienstgeberkosten 35
Dienstvertrag 33
Dienstzeugnis 15
Directreport 7
Diversity 6, 10

Einarbeitungsprogamm 19
E Einflhrung neuer Mitarbeiterinnen 19

Einstufung 36
Einstufungsschema 33

E-learning 26

Elternanspriche 14

Employee selfservice 35

Employer Branding 21

Entlohnungsmodell 31

Entsendung 38, 39

Entwicklungsziel 28

E-Recruiting 16

Ergonomie 14

Ethik 10

Expatriate 24

Expertin 6
Expertinnenlaufbahn 27

Externe Dienstleisterln 6, 34, 35

Feedback 20, 23, 25, 26
Feedbackinstrument 23
Feedbackkultur 23

Fehlzeiten-Management 13

Ferialpraktikum 20

Fluktuation 29, 37
Fluktuationsrate 29

Forderung 17

Fragetechnik 18

Frauenférderung 24

Freier Dienstvertrag 33

Full-time equivalent (FTE) 37

FUhrungskraft 6, 7, 9, 13, 15, 18, 19, 22 - 25, 27, 30
FUhrungskréafteentwicklung 27
FOhrungskraftenachwuchs 22, 27

Fdhrung
FUhrungslaufbahn 27
FUihrungsmodell 27
FUhrungstheorien 27

Gehalt
Gehaltsanalyse 10
Gehaltsmodell 31
Gehaltsstruktur 31, 39
Gehaltssystem 31
Gehaltsvergleich 32
Gehaltszettel 35

Gender Mainstreaming 6, 10

Geschéaftsmodell 9

Gespréachsfuhrung 23
Gespréchstechnik 18

Gesundheitsmanagementsystem 14

Gleichbehandlung 9, 33
Gleichbehandlungsgesetz 10, 17

Gleitzeit 14

Grenzlberschreitende Arbeit/Aktivitat 38, 39
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Headhunter 21

HR
-Benchmark 8
-Beratung 15
-Controlling 6, 37
-Grundsatzregelung 9
-Informationssystem 6, 37
-Instrument 37
-Organisation 7
-Portfolio 11
-Prozess 7
-Strategie 6, 7

Human Resource Development 6, 12, 22 - 27

Individual-Arbeitsrecht 33
Internationale HR-Arbeit 6, 38
Internationales HR-Management 6, 38, 39
Interne Kommunikation 8, 23
Interview 17, 18, 23

Interviewfragen 18

Interviewleitfaden 18
IT-Lésung/Tools 31

Job enlargement 14
Job enrichment 14
Job rotation 22

Karenz 13

Karenzierung 14

Karriere
Karriereberatungsgesprach 23
Karrieremodell 27
Karriereplanung 27

Kennzahlen 8, 22, 37

Kollektives-Arbeitsrecht 33

Kollektivvertrag (KV) 12, 33

Kommunikation 22, 24

Kompetenzmanagement 24
Krankenstand 13, 37

Krankmeldung 19
KUndigungsgesprach 15
Kurzarbeit 13

Lehrlinge 26
Lehrlingsausbildung 26
Leistung 6, 15, 23, 30
Leistungsbegriff 30
Leistungsbeurteilung 30
Leistungsentlohnung 6, 30
Leistungskennzahlen 37
Leistungsléhne 31
Leitbild 7
Lernmodell 26
Lerntechnik 26
Lerntyp 26
Linienorganisation 7
Lohn- und Gehaltssystem 6, 31
Lohnsteuerrecht 32
Long-Term-Incentive (LTI) 31

Manager-Desktop 35

Management by Objectives (MbO) 6, 28

Medien 20, 21, 26
Medienpartnerschaft 21

Mentorensystem 19

Mentoring 24

Merger 6, 39

Mitarbeiterinnenbefragung 23
Mitarbeiterlnnen-Beteiligungsmodell 32
MitarbeiterInnen-Einflihrungsprogramm 19
Mitarbeiterinnengesprach 22
MitarbeiterInnenintegration 38

Motivation 6, 28, 29
Motivationstheorie 28
Motivationswirkung 31
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Nachfolgeplanung 27
Nachweis 36

Neben- und Sozialleistungen 6
Neuaufnahme 16

Non Performer 30

Organisation
o Organisationsdynamik 8

Organisationsentwicklung 6, 8
Organisationsgestaltung 7
Organisationskultur 7
Organisationsmodell 9
Organisationsprinzip 7
Organisationsstrategie 7
Organisationsstruktur 12
Organisationswerte 7

Qutplacement 15

Outsourcing 7, 8, 36

Patensystem 24
P Pension 39
Pensionierung 33
Pensionsrecht 33
Pensionsvorsorge 32
Pensionsvorsorgemodell 32
Performance (Management) 6, 28 - 30
Personalabbau 12
Personalabbauplan 13
Personaladministration 6, 35, 36
Personalakt 35
Personalaufnahme 12
Personalbedarf 11
Personalbedarfsplanung 12
Personalberaterin 21
Personalcontrolling siehe HR-Controlling
Personaleinsatz 12
Personaleinsatzplanung 12

Personalkosten
Personalkostenoptimierung 8
Personalkostenplanung 12
Personalkostenplanungssystem 12

Personalmarketing 6, 16 - 21
Personalmarketingkonzept 21

Personalplanung 6, 11 - 13, 15

Personalsuche 19, 20

Personalverrechnung 15, 35, 36

Policies 9, 10

Potenzialanalyse 23

Potenzialeinschatzung 22

Praktikum 20, 21

Prémienmodell 12

Projektlaufbahn 27

Rechtliche Rahmenbedingungen 10, 17
Recruiting 6, 16 - 21, 38
Rekrutierungszeit 16
Reintegration 38
Reorganisation 8
Restrukturierung 8
Retention 29
Rollenauspragung 9
Rollenschwerpunkt 9
Rollenversténdnis 9
Ruckkehrgesprach 13
Rckstellung 36

Schichtmodell 14

Schnittstelle 6, 15, 35, 36
Schnittstellenmanagement 35

Schulung 9, 25
Schulungsdokumentation 25
Schulungsfeedback 25
Schulungsférderung 25
Schulungsplanung 25
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Social Media 21
Softwarelésung 35
Sozialleistung 32
Sozialplan 13, 15
Sozialrecht 33
Sozialversicherung 32, 38, 39
Sprachschulung 38
Stabs-Organisation 7
Stammdatenpflege 35
Stellen
Stellenausschreibung 17,19
Stellenbeschreibung 13
Stellenbewertung 31
Stelleninserate 20
Stellenplan 12, 16
Stellenprofil 16
Steuerrecht 33
SteuerungsgroBe 9
Strategisches HR-Management 6 - 10
Suchinserate 10
Suchinstrumente 6
Suchwege 6, 19

Teilzeit 14

Telearbeit 14

Test 18, 20

Traineeprogramm 22

Training 6, 24 - 26, 38
Trainingsbedarf 24 - 26
Trainingsform 26
Trainingsleistung 25
Trainingsmarkt 25
TrainingsmaBnahme 24
Trainingsprogramm 25
Trainingsprogrammentwicklung 26

T Talent Management 27

< C

N

Trennung 15
Trennungs-/Klndigungsgesprach 15
Trennungsmanagement 15

Tutor 24

Uberstunde 14
Unternehmen siehe Organisation
Urlaub 13

Verédnderungsmanagement siehe Change Management
Vergitung siehe Compensation and Benefits
Verhaltensziel 28

Verrechnung 6, 35, 36

Versetzung 13, 33

Vertragstyp 33

Visionsprozess 7

Vorsorgemodell 32

Web 2.0 16, 20
Weiterbildung 24
Werkvertrag 33

Zeiterfassungssystem 15
Zeitguthaben 13
Ziel
strategische Ziele 28
qualitative Ziele 28
quantitative Ziele 28
Zielerreichung 28
Zielgruppe 16 - 21, 24, 26, 27
Zielsystem 6, 28
Zielunterschreitung 15
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