
Arbeitshilfen und Formulare aus Werken aus dem 

PRAXIUM Verlag
	Ablauf und Zuständigkeiten bei der Zeugniserstellung

	
	Zuständig
	Termin
	Erledigt 

	Schritt/Aufgabe
	

	Art des Zeugnisses
	
	
	

	Zeugnisbeantrager
	
	
	

	Zeugnisgrund
	
	
	

	Antrag an Personalabteilung
	
	
	

	Gespräch Personalabteilung/Linie
	
	
	

	Gespräch mit MA, Linie, Personalabteilung
	
	
	

	Ausfüllen Formular Stichwortbewertung
	
	
	

	Entwurf an Linie
	
	
	

	Entwurf korrigiert an Personalabteilung
	
	
	

	Sichtung/Wünsche Mitarbeiter
	
	
	

	Schlussfassung an Linie
	
	
	

	Zeugnis unterzeichnet an Personalabteilung
	
	
	

	Übergabe an Mitarbeiter
	
	
	

	Klärung Zeugnis und Referenzen 
	
	
	

	Aktennotiz Zeugnisgespräch
	
	
	

	Ablage Personaldossier
	
	
	


	Formular für Zeugnis-Änderungen 

	Name Vorname:
.............................................................................

Abteilung:
.............................................................................

Vorgesetzter:
.............................................................................

Dieses Formular kann von Linienvorgesetzten gegenüber der Personalabteilung oder von Mitarbeitern genutzt werden, um bei Zeugnissen systematisch und klar Änderungswünsche oder Beanstandungen anzubringen.

	

	( Die Tätigkeiten/Aufgaben sind zu wenig ausführlich und klar
	

	( Die Leistungen bitte konkreter und individueller nennen 
	

	( Meine Qualifikationen klarer und konkreter formulieren
	

	( Konkrete Leistungsbeispiele aufführen 
	

	( Leistungen bitte ergänzen mit:
	

	( Mein individueller Änderungswunsch:

.........................................................................
	

	Verhalten

	( Verhalten mit Kunden bitte klarer umschreiben
	

	( Verhalten mit Vorgesetzten bitte klarer umschreiben
	

	( Verhalten mit Kollegen bitte klarer umschreiben
	

	( Verhalten weniger floskelhaft umschreiben
	

	( Meine Vorschläge zum Verhalten:

.........................................................................
	

	Allgemeines

	( Personaldaten sind unvollständig bzw. nicht korrekt
	

	( Bezeichnung Tätigkeit/Funktion verbessern in: 
	

	( Bitte Nicht-Codierungsvermerk anbringen
	

	( Gekennzeichnete Formulierungen sind missverständlich 
	

	( Zeugnis bitte stärker auf Berufsziel ausrichten:
	

	( Unterschriften bitte auch von:
	

	Weitere Anmerkungen, Änderungswünsche bzw. Begründungen:
	


	Interview-Notizblatt für Spontaneindrücke

	Abteilung/Stelle:

	Vorname/Nachname Bewerber:

	Datum/Uhrzeit Interview:

	Interviewer:

	Persönlicher Eindruck

	+


	-

	Stichwort Haupteindruck:

	Fachliche Qualifikation

	+


	-

	Stichwort Haupteindruck:

	Produkt- und Branchenerfahrung

	+


	-

	Stichwort Haupteindruck:

	Aus- und Weiterbildungsaktivitäten

	+


	-

	Stichwort Haupteindruck:

	Sonstiges (Lohnerwartung, Karriereziele, Führungsqualitäten)

	+


	-

	Stichwort Haupteindruck:


	Formular für Personalentwicklungsgespräche

	Datum:
	Stellenbezeichnung:

	Datum des Entwicklungsgespräches:

	Name/Vorname:

	Funktion:

	Abteilung:
	Vorgesetzter:

	Gesprächsanlass:

	o Jahresgespräch
	o Wunsch des Mitarbeiters
	o Wunsch des 
   Vorgesetzten

	o Arbeitsplatzwechsel
	o Qualifikation
	o Zielvereinbarungs-
   gespräch

	o Anderer Anlass, nämlich:
	Letztes PE-Gespräch am:

	
	

	PE-Situation

	Erfassung der IST-Situation, der MA-Bedürfnisse, der Ziele, der Massnahmen und der Erfolgskontrolle

	

	
	Termin

	Bedarf und Ziele
	

	
	

	
	

	
	

	Massnahmen und PE-Formen
	

	
	

	Zielerreichung seit dem letzten Gespräch



	Die vereinbarten qualitativen Ziele in Stichworten. Zielerreichung, wo angebracht und möglich in Prozentwerten angeben (Maximale Zielerreichung gleich 100%)


	Überblick und Bewertung von Beurteilungsinstrumenten

	Beurteilungsinstrument XE "Beurteilungsinstrumente" 
	Einführen ja/nein
	Häufigkeit
	Priorität
	In Betracht ziehen
	Mitarbeitergruppen
	Eigenes Kriterium

	Klassische jährliche Mitarbeiterbeurteilung
	
	
	
	
	
	

	Zielvereinbarungsgespräche 
	
	
	
	
	
	

	360-Grad-Beurteilung
	
	
	
	
	
	

	Feedback-Gespräche
	
	
	
	
	
	

	Projektabschlussgespräche
	
	
	
	
	
	

	Kurzbeurteilungen abgeschlossener Aufgaben
	
	
	
	
	
	

	Leistungs- und Qualitätskontrollen
	
	
	
	
	
	

	Erörterung Personalentwicklungsmassnahmen
	
	
	
	
	
	

	Erfahrungsaustausch in Workshops/Teams
	
	
	
	
	
	

	Coaching mit Beurteilungsperspektive
	
	
	
	
	
	

	Beurteilung Ausbildungserfolg Praxistransfer
	
	
	
	
	
	


	Formular zur Seminar- und Workshop-Beurteilung

	Datum:
	Stellenbezeichnung: 

	Name Mitarbeiter:

	Abteilung:
	Funktion:

	Fachbereich:
	Direkter Vorgesetzte(r):

	Seminar Bezeichnung:

	Ort:
	Seminardauer:

	Beurteilung der Infrastruktur

	
	sehr gut
	gut
	genügend
	mangelhaft

	Ort, Hotel, Ambiance und Verpflegung
	
	
	
	

	Didaktische und fachliche Qualifikation Seminarleiter
	
	
	
	

	Raum, Präsentationshilfsmittel, Komfort
	
	
	
	

	Freundlichkeit und Zuverlässigkeit des Personals
	
	
	
	

	Beurteilung des Know-how-Gewinns und Praxisnutzens

	Praxisnutzen und Praxisausrichtung 
	
	
	
	

	Bezug zu Arbeit, Problemstellung und Aufgabe
	
	
	
	

	Individuelles Eingehen auf persönliche Fragen
	
	
	
	

	Learning by doing-Methoden und Fallbeispiele
	
	
	
	

	Möglichkeiten zum Erfahrungsaustausch
	
	
	
	

	Qualität und Quantität der Seminarunterlagen
	
	
	
	

	Würden Sie ein Seminar dieses Seminaranbieters wieder besuchen?
	( ja 
	( nein, weil:

	


	Beurteilungsbogen Kurzform für Leistungsbeurteilung XE "Leistungsbeurteilung" 

	

	Datum:
	Stellenbezeichnung:

	Name MitarbeiterIn: 

	Abteilung:
	Eintritt am:
	Vorgesetzter:

	Telefon intern:
	E-Mail:

	Beurteilungsanlass und Name Beurteiler:

	Bewertungsskala:

	++ = gut bis sehr gut
	+= zufriedenstellend
	- = ungenügend/schlecht

	Bewertungsmerkmal
	Bewertungsskala:

	
	++
	+
	-

	Arbeitsqualität
	
	
	

	(
	Resultatqualität
	
	
	

	(
	Erkennen von Zusammenhängen
	
	
	

	(
	Know-how-Nutzung
	
	
	

	(
	Umsetzbarkeit
	
	
	

	(
	Innovationsgrad
	
	
	

	(
	Zielerreichungsgrad
	
	
	

	

	Arbeitsquantität

	(
	Pensum
	
	
	

	(
	Termintreue
	
	
	

	(
	Produktivität
	
	
	

	(
	Arbeitstempo
	
	
	

	(
	Überstundenbeanspruchung
	
	
	

	


	Arbeitseinsatz

	(
	Belastbarkeit 
	
	
	

	(
	Arbeitsrapporte
	
	
	

	(
	Überstundeninformationen
	
	
	

	(
	Engagement 
	
	
	

	

	Arbeitssorgfalt

	(
	Detailtreue
	
	
	

	(
	Umgang Arbeitshilfsmittel
	
	
	

	(
	Kundenorientierung
	
	
	

	(
	Pflichtbewusstsein
	
	
	

	

	Verhalten und Sozialkompetenz

	(
	Verhandlungsgeschick
	
	
	

	(
	Team-Akzeptanz
	
	
	

	(
	Konfliktlösungsfähigkeiten
	
	
	

	(
	Überzeugungskraft
	
	
	

	(
	Motivationsfähigkeiten
	
	
	

	

	Gesamtauswertung

	

	

	


	Systematik und Ablauf einer Zielvereinbarung XE "Zielvereinbarung, Ablauf" 

	Schritt
	Aktivität

	Zielvereinbarung
	Zwischen dem Vorgesetzten und dem Mitarbeiter werden drei bis maximal fünf Ziele vereinbart, die möglichst mess- und quantifizierbar sind, aber dennoch weiche Faktoren (Kreativität, Kundenfreundlichkeit, Identifikation) enthalten.

	Ziele-Eruierung
	Die Ziele und deren Gründe für den Mitarbeiter, die Abteilung und das Unternehmen werden eingehend besprochen und müssen verständlich, motivierend und nachvollziehbar sein.

	Termine zur 
Erfolgskontrolle
	Standortbestimmungen und Zwischenkontrollen, beispielsweise pro Quartal, stellen die Zielerreichung und das frühzeitige Erkennen von Problemen sicher.

	Unterstützende Massnahmen festlegen
	Unterstützende Massnahmen motivieren und helfen bei der Zielerreichung. Dies können zum Beispiel fehlende Arbeitshilfsmittel, Weiterbildungsmassnahmen aber auch notwendige Freiräume und Entscheidungskompetenzen sein.

	Überprüfung der 
Zielerreichung
	Nach Ablauf eines Jahres werden die Quantität und Qualität der Zielerreichung auf Mitarbeiter, Abteilungs- und Unternehmensebene analysiert und in eigens dafür vorgesehenen Zielerreichungsgesprächen besprochen.

	Defizite und deren 
Ursachen eruieren
	Das Erkennen von Defiziten bei Nichterreichung ist natürlich von entscheidender Bedeutung.

	Massnahmenplan zur Beseitigung
	Ein Massnahmenplan mit Terminen, Kosten und Verpflichtungen garantiert die notwendigen Schritte zur Beseitigung der Defizite.

	Vorbereitungsblatt für das Zielvereinbarungsgespräch XE "Zielvereinbarungsgespräch" 

	Name MitarbeiterIn:
Maria Loosli

Beurteilender Vorgesetzter:
Martin Felmer

Datum:
12.12.20XY

	Die Unterlagen

· Abteilungs- und Unternehmensziele

· Mitarbeiterbeurteilungen und Zielvereinbarung vom letzten Jahr

· Sonstige Facts und Figures

· Aktualisierte Stellenbeschreibung

· Gemeinsam überarbeitetes Anforderungsprofil

· Informationen mit "Spielregeln" und Ablauf der Zielvereinbarung

	Zieleformulierung 

Formulieren Sie anhand der Unterlagen und unseres Gespräches einen Zielkatalog von ca. fünf Zielen aus Ihrer Sicht und begründen Sie diese kurz und stichwortartig (Stärken, bisherige Erfolge, Unterstützungsnotwendigkeiten, konkreter Teambeitrag usw.).

1.


2.


3.


4.


5.


	Muss –und Sollwünsche

Was ist Ihnen bei diesen Zielsetzungen besonders wichtig, wo wäre es gut, dies zu haben (Arbeitshilfsmittel, Infrastruktur, Anschaffungen, Schulungen usw.)

	Unterstützung und Hilfestellung

Dies kann den Vorgesetzten, das Team, Schulungsmassnahmen und weiteres  betreffen, das der Zielerreichung in erheblichem Masse dient.

	Anforderung an die Zusammenarbeit

Führungsstil, Kommunikation, Delegation und alles was wichtig ist.

	Weitere wichtige Anliegen und Besprechungspunkte

Weitere Punkte, die nicht in den obigen Raster passen, sind:




	Massnahmenplan zur Ermöglichung von Zielerreichung XE "Zielerreichung, Massnahmen" en

	Name MitarbeiterIn:
Maria Loosli

Beurteilender Vorgesetzter:
Martin Felmer



	Gesetztes bzw. betroffenes Ziel

· Reduktion Reparatur-Aufwandzeit um 20%

· Nichterreichungsgrund, bzw. möglicher Nichterreichungsgrund

· Mangelhafte und oft fehlerhafte Tourenplanung mit häufigen Ausfallzeiten

Massnahme(n)

Bessere Tourensoftware, Optimierung der Planung, Notebook-Anschaffung 

Wer:  R. Kasternam       Wann: 1. Quartal 200X         Budget CHF 6000.--

	Gesetztes bzw. betroffenes Ziel

· Reduktion Service-Wartezeiten von 2 Tagen auf 1 Tag

· Nichterreichungsgrund, bzw. möglicher Nichterreichungsgrund

· Komplizierte Administration, Mängel Arbeitstechnik und Planung

Massnahme(n)

Straffung Administration, Arbeitstechnik-Kurs, Planstruktur 

Wer:  M. Felmer       Wann: 1. Quartal 200X              Budget CHF 4000.--

	Gesetztes bzw. betroffenes Ziel

· Vermeidung von Lieferschäden von heute 7% auf 0%

· Nichterreichungsgrund, bzw. möglicher Nichterreichungsgrund

· Packmöglichkeiten, Qualität des Packmaterials, Variationsbreite

Massnahme(n)

Bessere Packqualitäten und –varianten einkaufen, Packmaschine evaluieren, strengere Stichproben-Qualitätskontrollen einführen. 

Wer:  R. Kasternam       Wann: 1. Quartal 200X            Budget noch offen

	Gesetztes bzw. betroffenes Ziel

· Beantwortung aller Kunden-E-Mails innerhalb von 6 Stunden

· Nichterreichungsgrund, bzw. möglicher Nichterreichungsgrund

· Unklare Abläufe, veraltete Mailsoftware, schlechte Ausbildung, 
Massnahme(n)

Reorganisation, Neu mit Call Center-Unterstellung, neuer Mail-Client 

Wer:  S. Meichner       Wann: 2. Quartal 200X             Budget CHF 3000.--


	Stellensuch-Auftrag für die Personalabteilung

	Stellenantritt:

Abteilung:

Vorgesetzter:

Grund der Vakanz:

Pensum:

Rekrutierungs-Budget:



	Anforderungsprofil in Stichworten

Erfahrungsbackground, Ausbildung, Fachkompetenz, Sozialkompetenzen

	Haupt- und Nebenaufgaben der Stelle



	Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

	Haupttätigkeiten
	Zeitanteil

	
	

	
	

	
	

	Nebentätigkeiten
	

	
	

	

	Muss- und Sollpunkte der Stellenanzeige und Medien

Muss:

Soll:

Medien:

	100%

	Kontaktmanagement 

( Dossiereingang per Post oder per E-Mail

( Sichtung der Bewerbungen

( Auswahl, Festlegung der Auswahlinstrumente

( Enscheidung Vorstellungesgespräche

( Involvierte Personen bei Entscheid

( Involvierte Personen bei Vorstellungsgespräch

( Einstellungsentscheid 


	


	Formular Anforderungsprofil XE "Anforderungsprofil, Formular" 

	

	Grundkenntnisse und Fähigkeiten

	Unerlässliche Grundausbildung 
	

	Unerlässliche Zusatzausbildung
	

	Erwünschte Ausbildung
	

	Erfahrung als
	

	

	Skalierung: ++ sehr wichtig  /  + wichtig  /  0 ziemlich wichtig /  - weniger wichtig  /  -- nicht wichtig

	Informationen zur Stelle


	
	++
	+
	0
	-
	- -

	Fachliche Anforderungen
	
	
	
	
	

	Sachkenntnis
	
	
	
	
	

	Sprachkenntnisse
	
	
	
	
	

	Persönliche Anforderungen
	
	
	
	
	

	Verhalten im Umgang mit Mitarbeitern, Kollegen, Vorgesetzten, Kunden
	
	
	
	
	

	Teamfähigkeit
	
	
	
	
	

	Kooperationsbereitschaft
	
	
	
	
	

	Vielseitigkeit
	
	
	
	
	

	Schnelligkeit
	
	
	
	
	

	Flexibilität
	
	
	
	
	

	Kreativität
	
	
	
	
	


	Körperliche / geistige Fähigkeiten
	++
	+
	0
	-
	- -

	Belastbarkeit
	
	
	
	
	

	Auffassungsgabe
	
	
	
	
	

	Rechenfertigkeit
	
	
	
	
	

	Mündliche Gewandtheit
	
	
	
	
	

	Überblick
	
	
	
	
	

	Vernetzt denkend
	
	
	
	
	

	Organisationsgabe
	
	
	
	
	

	Lernfähigkeit, Lernbereitschaft
	
	
	
	
	

	Arbeitsverhalten:
	
	
	
	
	

	Schnelligkeit und Beweglichkeit 
	
	
	
	
	

	Präzision 
	
	
	
	
	

	Kooperationsbereitschaft 
	
	
	
	
	

	Anpassungsfähigkeit 
	
	
	
	
	

	Selbständigkeit 
	
	
	
	
	

	Konzentrationsfähigkeit 
	
	
	
	
	

	Eigeninitiativ
	
	
	
	
	

	Sorgfalt
	
	
	
	
	

	Sozialverhalten
	
	
	
	
	

	Kontaktfähigkeit
	
	
	
	
	

	Äussere Erscheinung, Auftreten
	
	
	
	
	

	Umgangsformen, Takt
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Bemerkungen:




	Stellenbeschreibung XE "Stellenbeschreibung" : Kundendienst-Mitarbeiterin

	Aufgabe der Stelle

Zuvorkommende und kompetente Betreuung unserer Kunden und administrative und statistische Arbeiten.

	Stellvertretung und Vorgesetzter:

Stellvertretung: Susanne Lehmann, Vorgesetzter: Markus Laubster, Leiter Kundendienst

	Bedeutung für das Unternehmen

Gutes Serviceimage und kompetente Kundenbetreuung

	Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

	Haupttätigkeiten
	Zeitanteil

	Entgegennahme von Kundentelefonen
	40%

	Erstellung von Reklamationsstatistiken auf Excel
	15%

	Mithilfe bei Planung von Service-Einsätzen der Monteure
	15%

	Kundenkorrespondenz nach Vorlage
	15%

	Telefonische Kundenbefragungen 
	5%

	

	Nebentätigkeiten

	Beantwortung von E-Mail-Anfragen
	

	Persönliche Kundenberatung am Empfang
	

	Protokollführung bei Sitzungen Kundendienstleiter
	

	Ergänzende Bemerkungen, Präzisierungen und Kommentare:

	Weitere Informationen zur Stelle:

Leiter Kundendienst: Markus Laubster
Tel. 056 333 33 33 

Stellvertretende Personalleiterin: 
Maria Müller, Tel. 056 333 33 34


	


	Formular für eine einfache Stellenbeschreibung


	Stellenbeschreibung:

	Name:



	Bezeichnung der Stelle/Funktion



	Aufgabe der Stelle



	Vorgesetzte(r)

	Stellvertretung:



	Bedeutung für das Unternehmen



	Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung



	

	Haupttätigkeiten
	Zeitanteil

	
	

	
	

	
	

	Nebentätigkeiten

	
	

	Weitere Informationen zur Stelle:




	Formular für die Probezeitbeurteilung XE "Probezeitbeurteilung, Formular" 

	Datum:
	Stellenbezeichnung:

	Position:
	Stellenantritt:
	Vorgesetzter:

	Name/Vorname:

	Abteilung:
	Ende Probezeit:

	Fachliche Beurteilung und Arbeitsqualität

	
	sehr gut
	gut
	genügend
	mangel​haft

	Ausprägung des Fachwissens
	
	
	
	

	Branchenerfahrung
	
	
	
	

	Produktivität und Arbeitstempo
	
	
	
	

	Genauigkeit u. Zuverlässigkeit
	
	
	
	

	Quantitätsaspekte der Leistungserbringung
	
	
	
	

	Qualitätsaspekte der Leistungserbringung
	
	
	
	

	Firmenspezifische Anforderungen
	
	
	
	

	Verhalten und Arbeitsbefähigung

	Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kolleginnen
	
	
	
	

	Verhalten gegenüber Kunden
	
	
	
	

	Engagement und Identifikationsbereitschaft
	
	
	
	

	Teamintegration und Team-Akzeptanz
	
	
	
	

	Motivation und Lernbereitschaft
	
	
	
	

	Sozialkompetenz 
	
	
	
	

	Kommunikationsfähigkeit
	
	
	
	

	Firmenspezifische Anforderungen
	
	
	
	

	Bemerkungen und Kommentare




	Mustervorlage einer einfachen Kurzbeurteilung

	Name MitarbeiterIn:

Beurteilender Vorgesetzter:

Abteilung:

Datum:

	A = hervorragend, B = sehr gut, C = gut, D = zufriedenstellend, 
E = ungenügend, F = schwach bis unbrauchbar

	Kriterium

	Beurteilung

	Leistung

	Arbeitsqualität
	A

	Leistungsmenge
	A

	Arbeitstempo
	C

	Produktivität
	B

	Genauigkeit
	B

	Ausschussquote
	B

	Qualitätsbewusstsein
	B

	
	

	Verhalten

	Teamakzeptanz und -integration
	A

	Kritikfähigkeit
	D

	Hilfsbereitschaft
	B

	Zuverlässigkeit
	B

	Lernbereitschaft und Lernfähigkeit
	E

	Kommunikationsfähigkeiten
	C

	Innovationsfähigkeiten
	A

	Zusammenfassende Gesamtbeurteilung/Begründung zu Leistung



	Zusammenfassende Gesamtbeurteilung/Begründung zu Verhalten




	Voraussetzungen einer guten Aufgaben- und Arbeitsqualität XE "Arbeitsqualität, Voraussetzungen"  

	Anforderungen und MA-Talente/Fähigkeiten sind kongruent

	Die Stelle bietet Abwechslung und Vielfalt

	Es gibt Aufgaben, die messbar sind oder sein könnten

	Die Aufgaben stimmen mit der MA-Persönlichkeit überein

	Wie gross ist der Anteil neu hinzukommender Aufgaben

	Weiterbildung ist konsequent auf Anforderungen ausgerichtet

	Effizienz und Bedienerfreundlichkeit der Arbeitshilfsmittel

	Stellenwert und Akzeptanz der Tätigkeit 

	Die Stelle ist in ein Team und das Unternehmen eingebettet

	Es gibt erkennbare Erfolgssignale u. regelmässige Feedbacks

	Diese Feedbacks erfolgen intern und extern

	Das Anspruchsniveau ist nicht zu hoch und nicht zu tief

	Für die Tätigkeit bestehen klare und messbare Ziele/Teilziele

	Es bestehen Gestaltungsmöglichkeiten der Arbeitsausführung 

	Potential für Kreativität und Weiterentwicklung ist vorhanden

	Die Wertschöpfung für das Unternehmen ist dem MA bekannt

	Erfolge sind spürbar, ersichtlich, erlebbar, erkennbar

	Aufgaben bieten MA-bezogene Perspektiven und Potentiale

	Die Stelle entspricht den Wertvorstellungen des Mitarbeiters

	Die Aufgaben nutzen die Stärken und Talente des MA


	Worklife-Balance XE "Worklife-Balance"  Massnahmen und Aktivitäten

	Flexible Arbeitsformen wie Job-Sharing 
	
	

	Flexible, auch temporäre Teilzeitmodelle 
	
	

	Gewährung von Auszeiten wie Sabbaticals 
	
	

	Flexible Ferienregelungen 
	
	

	Ergonomische Arbeitsplatzgestaltung
	
	

	Mitfinanzierung bestimmter privater Weiterbildungen 
	
	

	Errichtung/Vermittlung Kinderhütedienste 
	
	

	Gesundheitsprogramme und -aktivitäten 
	
	

	Medizinische Leistungen wie Vorsorgeuntersuchungen
	
	

	Rückzugmöglichkeiten in Relaxräume  
	
	

	Persönlichkeitsbildende Kurse inkl. privatem Nutzen 
	
	

	Therapeutische Vermittlungen in privaten Krisen
	
	

	Sportliche Aktivitäten und Wellness-Angebote
	
	

	Steuer- und Rechtsberatung
	
	

	Ferien- und Reisedienstleistungen
	
	

	Referatreihen auch zu privaten Themen
	
	

	Tag der offenen Tür für Angehörige
	
	

	Kooperationsangebote (Wohnen, Reisen, Einkauf) 
	
	

	Flexible Auszeitmodelle
	
	

	Services wie Behördenhilfe, Steuern, Kreditvergaben
	
	

	Vaterschaftsurlaube
	
	


	Gesundheitsfördernde Massnahmen

	
	Notizen/Vermerke

	Einfache Aktivitäten und Möglichkeiten 

	Bewegungspausen und Ausgleichsübungen
	

	Massage-Tage und Fitnessgeräte im Betrieb 
	

	Outdoor Erlebnisse wie Walking
	

	Gesundheitsmonate zu bestimmten Themen 
	

	Gesundheitsbelastende Arbeitsplatz-Faktoren
	

	
	

	Gesundheitsfördernde Sonderleistungen

	Vorsorgeuntersuchungen
	

	Generelle Checkups
	

	Fitness– und Konditionstests 
	

	Blutdruckmessungen
	

	Cholesterinkontrollen
	

	Abnahmeprogramme
	

	Finanz. Beteiligung an Raucherentwöhnungskursen
	

	
	

	Informationsveranstaltungen und Aufklärung

	Vortrag einer Ernährungsberaterin
	

	Kommunikation und Konfliktmanagement 
	

	Stressbewältigung, Burnout und Entspannung 
	

	Sucht und Suchterkennung am Arbeitsplatz 
	

	Vertrauensverhältnisse schaffen und pflegen
	

	Ergonomie am Arbeitsplatz
	

	Enttabuisierung/Aufklärung psychischer Krankheiten 
	

	Auswirkungen der Nachtarbeit und Verhalten
	

	Therapeuten-Empfehlungen für private Probleme
	

	
	


	Aufbau und Inhalt eines Personaldossier XE "Personaldossier, Aufbau" s

	Name Vorname:

Abteilung:

Vorgesetzter:

Eintritt:

Kontaktdaten:

	
	vorhanden/fehlt

	Bewerbung, Verträge und Einführung 

	Stellenanzeige
	
	

	Vorstellungsgesprächs Unterlagen 
	
	

	Einstellungsentscheid
	
	

	Stellenbeschreibung 
	
	

	Verträge und Spezialregelungen
	
	

	Probezeitbericht
	
	

	Laufbahn und Entwicklung

	Beurteilungen und Qualifikationen
	
	

	Mitarbeitergespräche
	
	

	Aus- und Weiterbildungen 
	
	

	Laufbahnplanung, -massnahmen und Ziele
	
	

	Korrespondenz und Memos
	
	

	Disziplinarisches
	
	

	Sonderregelungen 
	
	

	Ausserordentliches und Austritt

	Austrittsbefragung
	
	

	Protokoll Austrittsgespräch
	
	

	Arbeitszeugnis 
	
	

	Referenzen 
	
	

	Entschädigungen
	
	

	Ab- und Übergabeprotokoll 
	
	


	Befragungs-Formular zur Arbeitszeit-Flexibilisierung 

	Name Vorname:

Abteilung:

Vorgesetzter:

	Momentane Arbeitszeit

	Ich arbeite ( weniger ( mehr ( genau 40 Std, nämlich .................

	Ich arbeite ( Teilzeit ( unter 20 Stunden pro Woche 

	Ich möchte mein Aufgabenpensum so wie heute beibehalten 
( ja   ( nein

Ich wünsche neue Aufgaben 
( ja   ( nein

Ich wünsche ein neues Tätigkeitsgebiet 
( ja   ( nein

Ich wünsche eine Versetzung innerhalb/ausserhalb der Abteilung 
( ja   ( nein

Kommentar: 

	Neue Arbeitszeitbedürfnisse

	Ich möchte weniger als ( 40 ( 42 ( 44 ( 46 Std. arbeiten

	Ich möchte mehr als     ( 40 ( 42 ( 44 ( 46 Std. arbeiten

	Welche Tätigkeit möchten Sie evtl. weshalb wem abgeben?



	Gewünschte Art der Flexibilisierung

	Festlegung Stundenzahl auf Basis

( Woche ( Monat ( Quartal ( Halbjahr ( Jahr

	( Ich möchte teilweise zu Hause in einem Home Office arbeiten

	( Ich habe Interesse an einem kombinierten Arbeitsplatz 

	( Dies geht bei meiner Tätigkeit nicht, weil

 

	Ich habe folgende Wünsche/Vorstellungen:




	Formular zur Durchführung einer Mitarbeiterinformation XE "Mitarbeiterinformation, Formular" 

	Thema

	Thema:
------------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​-----------------

Datum:
----------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​-------------------

Uhrzeit:
----------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​-------------------

Wer informiert:
----------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​-------------------

Teilnehmer:
----------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​-------------------

Ort:
----------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​-------------------

Präsentationshilfsmittel:
----------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​-------------------

Ziel:
----------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​-------------------

Mitanwesende Referenten:
----------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​-------------------

	Einladung und Adressaten  
	Notizen/
Vermerke

	Themenbereich:
	

	Art der Einladung: 
	

	Mitarbeiterzielgruppen:
	

	Datum der Einladung:
	

	Teilnahme ( fakultativ ( obligatorisch
	

	Medienplattformen

	( Persönliche Veranstaltung mit mündlicher Information
	

	( Persönliche Veranstaltung mit Präsentation, Infomaterial
	

	( Mitarbeiterzeitschrift
	

	( Rundschreiben/Memo
	

	( Anschlagbrett
	

	( Gespräche mit Mitarbeitergruppen pro Abteilung
	

	( Information per E-Mail bzw. Intranet
	

	Hilfsmittel und Organisatorisches

	Anzahl Stühle: 
	

	Raumgrösse:
	

	OrganisatorIn:
	

	Präsentationshilfsmittel:
	

	Ihr Punkt:
	

	Aushändigung Informationsmaterial    ( ja ( nein
	


	Wahl der Medien und Kommunikationsinstrumente XE "Kommunikationsinstrumente" 

	Thema/Instrument
	Perönllches Gespräch
	Informationsveranstaltung
	Intranet/E-Mail
	Mitarbeiterzeitschrift
	Anschlagbrett
	Rundschreiben/Memo

	Unternehmensziele und -ereignisse
	
	
	
	
	
	

	Geschäftsgang und Geschäftsbericht 
	
	
	
	
	
	

	Personelle Veränderungen
	
	
	
	
	
	

	Mitarbeiterbeurteilung/Zielvereinbarung
	
	
	
	
	
	

	Reorganisationen
	
	
	
	
	
	

	Administratives und Reglemente
	
	
	
	
	
	

	Marketinginformationen
	
	
	
	
	
	

	Konkurrenzinformationen
	
	
	
	
	
	

	Branchenneuigkeiten
	
	
	
	
	
	

	Instruktionen/Anweisungen
	
	
	
	
	
	

	Neueintritte Mitarbeiter
	
	
	
	
	
	

	Kundeninformationen
	
	
	
	
	
	

	Sicherheit und Gesundheit
	
	
	
	
	
	

	Neue Technologien
	
	
	
	
	
	

	HR-Dienstleistungen
	
	
	
	
	
	

	Finanzielles und Lohn
	
	
	
	
	
	

	Aus –und Weiterbildung
	
	
	
	
	
	

	Arbeitsplätze und Ergonomie
	
	
	
	
	
	


	Formular für Austritt von Mitarbeitern 

	Name Vorname:

Abteilung:

Vorgesetzter:

Eintritt:

Kontaktdaten:

	
	Ausführungsnotizen

	Stellenbesetzung

	Information Vakanz
	

	Stellenbesetzung ja/nein 
	

	Übergangsregelung
	

	Nachfolgeregelung 
	

	Austritt:                       Neubesetzung:
	

	Probezeitbericht
	

	Administration

	Zeugniserstellung
	

	Zeitplan letzter Aufgaben und Termine
	

	Ferienguthaben
	

	Überzeit
	

	Material- und Schlüsselabgabe
	

	Lohn und Finanzielles
	

	Referenzregelung
	

	Austrittsgespräch

	Austrittsbefragung
	

	Protokoll Austrittsgespräch 
	

	Auswertung Austrittsbefragung und Austrittsgespräch
	

	Referenzen 
	

	Entschädigungen
	

	Sonderregelungen
	

	Ab- und Übergabeprotokoll 
	


	Austrittsformular für die Administration

	Datum:
	Stellenbezeichnung:

	Vorname/Name:
	Personalnummer:

	Abteilung:
	Austrittsdatum:

	Austrittsgrund:
	Nachfolger:

	Wer oder was
	Zu erledigen
	Erledigungs-
vermerk

	Direkter 
Vorgesetzter
	Abgabe Fahrausweis, Schlüssel, Bereinigen/ Sichern der Dateien und Löschen der E-Mail-Adresse, Benachrichtigung Lieferanten und Geschäftspartner
	O erledigt

	
	
	O ermahnen

	
	
	O abklären

	Materialabgabe und 
persönliche
Gegenstände
	Abgabe der persönlichen Arbeitshilfsmittel und Gegenstände, Abgabe Garderobe
	O erledigt

	
	
	O ermahnen

	
	
	O abklären

	Übergabe 
Pendenzen
	Erstellen eines Pendenzenplanes und Übergabe in schriftlicher und mündlicher Form zum Stand der Pendenzen und wo, welche Informationen, in welcher Form vorhanden sind
	O erledigt

	
	
	O ermahnen

	
	
	O abklären

	Arbeitszeit-
auswertung
	Arbeitszeitabrechnung , Ferienguthaben, Überzeit-Abschlussübersicht
	O erledigt

	
	
	O ermahnen

	
	
	O abklären

	Personalabteilung
	Austrittsgespräch/Austrittsfragebogen
	O erledigt

	
	
	O ermahnen

	
	
	O abklären

	Zeugniserstellung
	In Absprache mit Mitarbeitendem –Tätigkeiten, Leistung, Verhalten, Termin Zeugnisabgabe
	O erledigt

	
	
	O ermahnen

	
	
	O abklären

	Personal-Versicherungen
	Versicherungsfragen, Krankenkasse, Vorsorge-Informationen
	O erledigt

	
	
	O ermahnen

	
	
	O abklären

	Pensionskasse
	Pensionskassenfragen, Freizügigkeit usw.
	O erledigt

	
	
	O ermahnen

	
	
	O abklären

	Lohnabrechnung / Kasse
	Abgabe Arbeitszeit- / Absenzenkontrollblatt und Personalausweis, Gehaltsabrechnung, Lohnbezug
	O erledigt

	
	
	O ermahnen

	
	
	O abklären


