Inhaltsverzeichnis
Einflihrung in den Crashkurs Personalarbeit ........... ... i, 11
1 Personalbeschaffung .......coiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieereseenececssnssennnns 15
1.1  Strategische Personalplanung ...ttt 15
1.1.1  Qualitative und Quantitative Personalplanung ............. ..o 18
1.1.2  FaktorDemographi@........couuuiiiiiiiiiiiiiii ittty 20
1.2 Operative Personalgewinnung .......cooiiiiiiiiiiiiiii ittt eietnannnnnnnns 27
1.2.1  DasAllgemeine Gleichbehandlungsgesetz .................civiiiiiiiiiin.n. 27
1.2.2  Personalanforderung .........coouiiiniiiiiiiiiiiiiiii i i 33
1.2.3  Beteiligung derArbeitnehmervertretung ........... ..ol 65
1.2.4  Abschluss des Bewerbungsprozesses ..........c.oveeeviiiriiiiiiiinnreneeenes 71
2 Personalverwaltung . ......coiiiiiiiiiiiiiiniiieeiiesreseenseenseroseronaonasans 73
2.1  Prozesse UndVOrlagen .. .oviieiiiiiiiiiiii i i e i e e e 73
2.2 DieEntgeltabrechnung ...ttt i i e 78
0 B 0 1= Y1 (=] €53V ] Yo T - 85
2.3.1 Betriebliche Altersversorgung .........cviiiiiiiiiiiiii ittt iiiinneeenns 85
2.3.2  Durchfiihrungswege der betrieblichen Altersvorsorge.................. ..ot 87
2.4 DiePersonalakte ...ttt i e i e e e 91
24.1  Aufbauund Struktur einer Personalakte ...t 91
2 S N 0 - (=Y 4 - 1V | 2 100
243 Diedigitale Personalakte ...........cciiiiiiiiiiiiiii i e 105
2.4.4 Aufbewahrungsfristen ........ccoiiiiiiiiiiiiii i i e 108
728 T U 1 - ¥ A 111
26  Krankheit. ... ..ottt ittt e e e 114
2.6.1 Gesundheitsmanagement ........ ..ottt i i i i e 119
2.6.2 Betriebliches Eingliederungsmanagement ...............ccciiiiiiiiiiiiann, 123
2.7 Mutterschutzund Elternzeit ...... ..ot i i e e 124
2.7.1  Regelungen zu Elternzeit und Elterngeld .................... rerreertesantaea 127
27.2 AntragaufElternzeitund Fristen ...ttt 130
273 UrlaubundElternzeit .........ooiiiiiiiii i i i e i e 134
2.8 Umgang mit Menschen mitBehinderung ...........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieann, 136
29 Pflegevon ANgehOrigen .. .o vttt i i i e e i i e 138
2.10 Weitere Grundlagen in der Personalbetreuung ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnns 140
2.10.1 Zeitarbeitsfirmen ...t e e e e 140
2.10.2 AusbildungimUnternehmen ..........cciiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 141
2.10.3 Geringfiigige Beschaftigte .........ooviiiiiiii i e 141
Bibliografische Informationen digitalisiert durch

http://d-nb.info/1350321753



http://d-nb.info/1350321753

8 | Inhaltsverzeichnis
2.10.4 Schiiler, Studenten, Praktikanten ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiieeennnenennns 144
2.10.5 Beschaftigungvon Rentnern .........ccvviiiitiiiiitirnnnennneernanneeenns 147
2.11 Berufsgenossenschaft, Arbeitsschutzund Ersthelfer ............... ..ol 148
2.12 Erstellung von ZeugnisSsen ..........oiiniiiiiiiitiiiiiiiiiiiiiieiire i 149
3 Personalentwicklung ......coivriiiiiiiiiieiieeiieerossoeronceassosncsasananns 155
3.1 Strategische MaBnahmen ........cciiiiiiiiii ittt ittt iiiiite ittt erenaaeennns 155
3.1.1 Entwicklungsprogramme vom Trainee zum Executive......................... 157
3.1.2 Talentmanagement .........iiitiiiiiiiitiiiiiiii ittt 161
3.2 Kompetenzmodelle und Qualifikationsmatrix .............coiiiiiiiiiiiiiiiiii... 162
3.3 OperativeBegleitung ..ottt i it e it it et 167
3.4 Personalentwicklungscontrolling .........ccooiiiiiiiiiiiiiii it i i e 169
3.4.1 Vereinbarung Riickzahlungsklauseln .............coiiiiiiiiiiiiiiiiiiannn.. 169
3.4.2 Nachhalten der Ergebnisse und Kosten der BildungsmaRnahmen.............. 171
4 Arbeitsrechtliche Themen ... ....coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnnencennnennnnns 175
O S N 4 0T Y- o - - AP 177
T S Y - - ) (1 184
4.1.2  Mobiles Arbeiten und Homeoffice .........cooivieiiiiiiiiii i 186
42 Mindestlonn ...t e e i e e e i e 188
4.3 Beendigung von Arbeitsverhaltnissen ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i, 191
43.1 Ermahnungenund Abmahnungen ......... ..ottt i 195
4.3.2 AuBerordentliche Kindigung ........cvviiiriitiiiiiiii ittt ininneenennes 199
433 OrdentlicheKindigungsarten ..........coiiiiiiiiiiiiii ittt e, 200
434  AnderungskUndigUNE .. ....uvvrnernniinerie it eie ettt einenneenn, 205
4.3.5 Aufhebungsvertrag ........coiuiiiiiiiiiiiin ittt ittt 206
4.3.6 VersetzungundDirektionsrecht ...ttt 207
43.7 Besonderer Kindigungsschutz ...........coiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiniannens 208
43.8 Beteiligung der Arbeitnehmervertretung ...............ccoiiiiiiiiiiia, 210
4.4  NOIMENPYIAMIAE L. iutiintintiit et teeeneenneeeeeeneeneenaeesnsnaseeneasennennnens 211
4.4.1 Tarifrecht ... e e e 213
442  Betriebsvereinbarungen ........iuiiiiiiiiiiiiii i i e i e 215
4.5 Zusammenarbeit mit der Arbeitnehmervertretung ..., 216
4.5.1 Betriebsratemodernisierungsgesetz ............co ittt 219
4.6 Teilzeit- und Befristungsgesetz .......covviiiiiiiii ittt it 221
4.6.1  Teilzeit ..o e e e e e i e 221
4.6.2  Befristungen von Arbeitsvertragen ............coiiiiii i e 226
4,7 Burokratieentlastungsgesetz IV ... ...ouiniiriii i i i e e 229



Inhaltsverzeichnis | 9

5 Personalarbeit im Wandel: Vom Verwalter zum Manager ..........ccceviiiennecenns 231
5.1  Sicherung des Unternehmenserfolgs unterstiitzt durch das Personalmanagement....... 236

5.1.1  Personalstrategieund Politik ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 237

5.1.2  ExterneDienstleistungen ..ottt it 239

5.1.3  Organisationsentwicklung ......... ..ottt 240
5.2 Kennzahlenund Personalcontrolling ..........coiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienannn 246

52.1 RelevanteKennzahlen ...........c.eiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeinnennnaananns 249

5.2.2  Managementtools fiir das Personalwesen ................coiiiiiiiiiiiian 255
6 Praxiserprobte Beratungs- und Kommunikationstipps fiir die Personalarbeit ......... 259
7 Digitalisierung 5.0 ... vttiiiiiiiiiiiiiiiii it iiiiiiitett ittt 269
7.1  Digitalisierung in der Personalarbeit - alles beginnt mit der Personalakte ............... 270
7.2 RollePersonal ~QuUoVadis .....ovtriiiiiriiiiiiiiittiiisaeteeeenneacesnseessonnnns 270
7.3 Einstellung mitBigDataAnalytics ........coiviiiiiiiiiii i 271
74 HR-Management ... ....uuniiiiiiiiiiitiiiiiiiiiittaeeeeeeeesannnnnnsnenaonscssesss 274
7.5  Transformation ......oiueniiiiii ittt i i i it i it i 274
7.6 KlinderPersonalarbeit ....... ..ottt i it e 276
A A - .4 ) P 276
LiteraturverzeiChnis ... .o ittt it it iiiiiiiinasaeeaeeaneeasonanns 279

DI AU O N .ot ts et ittt e eeensosasesesossosasasesssenssanssnesaseseseasensnensnnas 281



