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Prozessmodell und Bedeutung

a= - \Welche Bedeutung hat ... in Ihrer Einrichtung?

Personalbedarfsanalyse /

/
:::> Personalsuche ~

:;:> Personalauswahl \
\

Personalbindung \

Personalmarketing
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/
/ \ Personalentwicklung \
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Instrumentenuberblick

Instrumente
Personalbedarfs- am - Star-Modell als Visualisierungshilfe des qualitativen
analyse Personalbedarfs
Personalsuche a= - Checklisten zur Spezifikation der Zielgruppen

a= - Checkliste zum Einsatz von Instrumenten der
Personalgewinnung

Personalauswabhl m=- Ubersicht zur Giite von Personalauswahlprozessen
a= - Checkliste Bewerbungsunterlagen

a= - Praxishilfe Beurteilungsfehler im Bewerbungs-gesprach
reduzieren

m= - Checkliste zu Inhalten im Einfihrungsgesprach

Ly
(2]
&
ersonal- - eckliste Talentmanagement — Wie fit ist Ihr

P I Checkliste Talent t— Wie fitist Ih
:E, entwicklung Talentmanagement?
N am - Praxishilfe Talenteigenschaften managen
5 a= - Personalportfolio zur Potenzialanalyse
% a= - Praxishilfe zur Leistungsbeurteilung von Mitarbeitenden
: am - Personalentwicklungsplan
% am - Kompetenzlandkarte zur Teamentwicklung
1
2
£
c
0
=
0
5
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Personalgewinnung

Personalgewinnung ist als ein Prozess anzusehen, dessen Ablauf unten in dem
Modell dargestellt ist.

Personalgewinnung richtet sich sowohl in die Organisation als auch nach auf3en:

» der ,Kampf um Talente” beginnt in der eigenen Organisation
Das Erkennen von Potenzialen der eigenen Mitarbeiter/innen und deren gezielte
Forderung sind Grundvoraussetzung fir nachhaltige Personalgewinnung

®» der Kontakt zu sehr qualifizierten Bewerber/innen muss friihzeitig hergestellt und
langfristig angelegt werden. Dies geschieht unabhangig von dem aktuellen
Personalbedarf in der eigenen Organisation

®» Bei der Personalsuche sind alle Kanale des Personalmarketings und der
Personalauswahl zu nutzen

Die Wahrnehmung der Organisation sowohl durch die internen Bewerber/innen als
auch durch die externen Bewerber/inne wahrend der Personalsuche, -auswahl,
-bindung und -entwicklung beeinflusst in hohem Mal3e die Auf3enwirkung der
Organisation als Arbeitgeber!

; g > Personalbedarfsanalyse liefert Daten fiir
o
)
)= _ -
w o < Personalsuche liefert Bewerber/innen fiir
& =
5 )
N =<
- @© . I y
[} g < Personalauswahl liefert Kandidat/innen fur
il
= Z
§ | &
'E < Personalbindung liefert Mitarbeiter/innen fur
0
£
9, Personalentwicklung
=
0
£
Q
o
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Personalgewinnung

.1 Personalbedarfsanalyse

.1.1 Definition und Zweck
am - Definition:
Die Personalbedarfsanalyse beinhaltet zwei Komponenten:
®» Quantitativ: Anzahl der benétigten Mitarbeiter/innen (Kopfzahlplanung),
®» Qualitativ: benotigte Kompetenzen und Erfahrungen.

Wie hoch der quantitative und qualitative Personalbedarf ist, hdngt sowohl von
internen als auch von externen Einflussfaktoren ab, z. B.:

Externe Einflussfaktoren Interne Einflussfaktoren

—> staatliche Einfliisse (saarl. Bildungsprogr.) - Unternehmensstrategie

- Marktveranderungen - Arbeitsorganisation

-> Standortbedingungen - Personalbestandsveranderungen
am - ZWeck:

Die Personalbedarfsanalyse stellt die Informationen zur Verfiigung, die fir die
Personalsuche und Personalauswahl notwendig sind.

®» Wie viele Mitarbeiter/innen werden benétigt?

®» Welche Qualifikationen werden gesucht? Welche Erfahrungen sollen
Bewerber/innen mitbringen?

®» Ab wann benétigen wir wo, welche Kompetenzen?

—<ﬁ|:b Personalbedarfsanalyse

Personalsuche

A\

Personalauswahl

A\

Personalmarketing
AN

Personalbindung

Personalentwicklung

!
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Personalgewinnung

.1 Personalbedarfsanalyse

1.1.2 Analysen zur Ermittlung des Personalbedarfs

Quantitativer Personalbedarf Qualitativer Personalbedarf

Analysiert werden: Analysiert werden:

am - Arbeitsprozesse a=- Funktionen: welche Qualifikationen sind fur die

a=- Aufgabenarten Bewaltigung der Aufgaben notwendig?

a=-  Aufgabenmengen a=- QOrganisation: Was kann und soll von den

a=- Bearbeitungszeiten Mitarbeitern/innen selbststandig bearbeitet
werden)

Altersstrukturanalyse:

a=-  Wie viel Mitarbeiter/innen erreichen bis zum Planungszeitraum die Altersgrenze?
a=-  Wie viel Mitarbeiter/innen erreichen vorzeitig den Ruhestand?
a= - Wie sieht die Altersstruktur der Belegschaft insgesamt aus?

Ziel ist eine moglichst hohe Planungssicherheit fur die Nachfolgeplanung und das
Aufdecken eines mdglichen Handlungsbedarfes hinsichtlich bestimmter Zielgruppen fur
die Neueinstellungen.

Fluktuationsanalyse:

a=-  Wie viel (freiwillige und unfreiwillige) Firmenaustritte (getrennt nach Organisationseinheiten) sind z. B.
in den letzten 12 Monaten erfolgt?

a=- \Welche Griinde fihrten zu den Austritten?

Gesucht werden konkrete Ansatzpunkte fur die Verbesserung des Personalmanagements und der
Personalfiihrung.

Qualifikationsanalyse:

a=-  Wie viele / welche Mitarbeiter/innen haben spezifische Berufserfahrungen?
a=-  Wie viele / welche Mitarbeiter/innen haben bestimmte Sprachkenntnisse?
a=-  Wie viele / welche Mitarbeiter/innen verfligen tUiber Zusatzqualifikationen?
a=-  Wie viele / welche Mitarbeiter/innen sind mobil?

Geklart werden soll, ob das erforderliche Know-how in der eigenen Organisation
vorhanden ist und wie mobil Mitarbeiter/innen sind.

Nachfolge- / Laufbahnplanung

a=-  Wie viel / welche Mitarbeiter/innen kommen als Nachfolger/in fir bestimmte Schliisselfunktionen in
Frage?
a=- Wie viel / welche Mitarbeiter/innen werden bereits vorbereitet?

Ermittelt werden soll der Anteil an Schlisselpositionen, der durch intern vorhandene
eigene Mitarbeiter/innen besetzt werden kann.

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Personalgewinnung

.1 Personalbedarfsanalyse

1.1.2 Das Star-Modell als Visualisierungsinstrument der qualitativen
Bedarfsanalyse
Bitte formulieren Sie die fur Ihre Einrichtung die bendtigten Kompetenzen:

A) spezifische Kompetenzen — bitte jeweils eine Kompetenz in einen Zacken des Sterns
eintragen

B) allgemeine Komptenzen — bitte diese in den Kreis eintragen

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Personalgewinnung

.1 Personalbedarfsanalyse

1.1.3 Auswirkungen auf das Image von KiTa als Arbeitgeber
Personalplanungsprozess
a= - \Wir als KiTa gestalten unsere Personalplanungsprozesse so, dass ...

L 2R 28 28 2B 2 4

Bedarfsanalyse
a= - \Wenn wir als KiTa unsere qualitative Bedarfsanalyse durchfuhren, dann ...

L 20 28 28 28 2B 2 ¢

Fluktuationsanalyse
a=- \Wenn uns als KiTa Mitarbeitende verlassen, dann ...

L 20 28 28 28 2B 2 4

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Personalgewinnung

.2 Personalsuche

1.2.1 Definition und Zielgruppen

am - Definition:
Unter Personalsuche werden alle Aktivitdten und Mallhahmen zusammengefasst,
die der internen und externen Ansprache von eventuell geeigneten und
interessierten Bewerberinnen und Bewerbern dienen. In den letzten funf Jahren
werden aufgrund des Einflusses der Entwicklung neuer Informationstechnologien
(Web 2.0) und des demografischen Wandels die Kommunikationskanale durch die
Unternehmen zunehmend bewusster ausgewahlt. Die Ansprache erfolgt dadurch
sehr viel starker auf die jeweilige Zielgruppe ausgerichtet.

am - Zielgruppen: Als Zielgruppen kdnnen insbesondere identifiziert werden
®» Fachkrafte
®» Flhrungskrafte
®» Schuler/innen
®» Ausbildungssuchende
®» Studenten/innen
®» Hochschulabsolventen/innen
= Berufsriickkehrer/innen

Personalbedarfsanalyse

t

Personalsuche

A\

Personalmarketing
AN

Personalauswahl

A\

Personalbindung

Personalentwicklung

!
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Personalgewinnung

.2 Personalsuche

1.2.2 Checklisten zur Spezifikation der Zielgruppen der
Personalgewinnung
Bitte vervollstandigen Sie die nachstehende Tabelle im Bezug auf die Zielgruppen,
die die KiTa gGmbH im Rahmen ihrer Personalgewinnung anspricht. Spezifizieren

Sie die jeweilige Zielgruppe etwas genauer:
z. B. ,Schiuler/innen® = Sekundarschulen und Gymnasien

Zielgruppen Spezifikation der Zielgruppen

Schiler/-innen

Fachhochschul-
absolventen/-innen

Bitte suchen Sie sich eine Zielgruppe heraus und beurteilen Sie aus Ihrer Sicht,
welche Kriterien diese Zielgruppe wichtig sind und inwiefern Ihr Unternehmen diese
erflllt. Beschreiben Sie diesbezuglich die Vorzuge der KiTa.

ist fur die Zielgruppe erfallt unser

Beschreibun
Unternehmen 9

der Vorzuge der

sehr eher eher ... | besserals | gleichgut | schlechter KiTa
S . . .| unwichtig R
wichtig | wichtig |unwichtig andere wie andere | als andere

Das Kriterium

Karriere-/Aufstiegschancen

Weiterbildungsmadglichkeiten

Interessante Arbeitsaufgabe(n)

Attraktives Entgelt

Attraktive Zusatzleistungen

Attraktiver Arbeits- und Lebensstandort

Internationale Arbeitsmdglichkeiten

Produkte mit Identifikationsmdglichkeiten

Sicherheit des Arbeitsplatzes

Mdglichkeit Familie und Beruf zu
verbinden

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Personalgewinnung

.2 Personalsuche

1.2.2 Checkliste zum Einsatz von Instrumenten der
Personalgewinnung
Bitte geben Sie in Spalte (A) an, wie haufig die nachfolgend genannten
Personalgewinnungs-Instrumente in-lhrem Unternehmen angewendet werden.
Schéatzen Sie danach unter (B) ein, wie sich deren Bedeutsamkeit in den nachsten
Jahren Ihrer Meinung nach entwickeln wird!

(A) (B)
Haufigkeit der Anwendung Zukunftige Bedeutung
1=immer 5 =nie A\=stark zunehmend

WV=stark abnehmend

1|l 23|45 |An]|2|>] 9]V

Stellenbdrsen im Internet

Stellenanzeigen

Firmenkontaktveranstaltungen

Eigene Karrierewebseite

Kooperation mit Schule/Hochschule

®» Praktika

®» Tag der offenen Tur

®» Hochschulmessen

»Girl's Day

» Kooperationsvertrage

®» Abschlussarbeiten

=» Stipendien-Angebote

Headhunter/Personalagenturen

Personliche Kontakte

=» Mitarbeiterangehérige

» Unternehmensnetzwerk

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Personalgewinnung

.2 Personalsuche

1.2.3 Auswirkungen auf das Image von KiTa als Arbeitgeber
Personalsuchprozess
am - \Wir als KiTa gestalten unsere Personalsuchprozesse so, dass ...

L 2R 28 28 2B 2 4

Zielgruppenansprache
a= - \Wenn wir als KiTa Personalsuche durchfuhren, dann ...

L 20 28 28 28 2B 2 ¢

Kommunikationskandale
a=- \Wenn uns als KiTa Bewerbende ansprechen, dann ...

L 20 28 28 28 2B 2 4

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Personalgewinnung

.3 Personalauswahl

.3.1 Definition und Ziel
a= - Definition:

®» Personalauswabhl ist ein Teil des Personalgewinnungs-/
-rekrutierungsprozesses, der sowohl extern als auch intern stattfinden kann

®» Personalauswahl kann in mehreren Stufen ablaufen

®» Personalauswahl beginnt mit der Beurteilung eingehender Bewerbungen und
endet mit der Einstellung eines Bewerbenden fur eine bestimmte Position

®» Personalauswabhl ist ein Entscheidungsprozess

Selektion Klassifikation

a= - Auswahl einer Person und Zuordnung | ==- Auswahl mehrere Personen und
dieser zu einem Arbeitsplatz Zuordnung dieser zu mehreren
Arbeitsplatzen

as- Ziel:
®» Finden desjenigen Bewerbenden, der aufgrund seines Eignungsprofils aktuelle

und zukinftige Anforderungen mit der gréf3ten Wahrscheinlichkeit im
Vergleich zu seinen Mitbewerbenden erfllt

Personalbedarfsanalyse

t

Personalsuche

A\

Personalauswahl

A\

Personalmarketing
AN

Personalbindung

Personalentwicklung

!
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1.3 Personalauswabhl

1.3.1 Definition und Zielgruppen

Beantworten Sie folgende Fragen stichwortartig!

a= - \Wie sieht der Personalauswahlprozess in meiner Einrichtung aus?
»

== - \W/as unterscheidet ihnn vom Prozess in anderen Einrichtungen?
»

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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1.3 Personalauswabhl

1.3.1 Definition und Zielgruppen

a= - Zielgruppen der KiTa gGmbH:
»

»
»

== - \/Oraussetzungen:
= Klarung der Anforderungen der zu besetzenden Stelle
®» Festlegung der Beurteilungskriterien fiir Anforderungen
= Zugriff auf einen ausreichend groRen Bewerberpool

= Erfassung von Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kompetenzen
Bewerbender entsprechend der Stellenanforderungen

a=- Ubersicht zur Gite von Personalauswahlprozessen:

Anzahl Qualitatsniveau Anzahl Kosten Gute
Bewerbende Bewerbende Auswabhlstufen Personalauswahl Personalauswahl-
entscheidung

0 t 0

o |1 0 t

s 7 . ”

&

- 0 0 g

3|2 A 7

- 7 . 7

o

3

- A > 7

K U 7

< 7 7 v

o

3

£ 0 2> 0

K v A

= N7 N7 A

0

;

(O) MAG&T Organisationsentwicklung GmbH « Tel: 0391 73474-08 « www.ma-t.de 17



1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

a= - INStrumente der Personalauswabhl:
®» Bewerbungsunterlagen
®» VVorstellungsgespréach
®» Testverfahren
®» E-Assessments/Self-Assessments
=» Personalfragebogen
®» Biografischer Fragebogen
®» Assessment Center
®» Arbeitsproben
®» Praktikum/Probearbeiten
a= - Kriterien fur Instrumente der Personalauswabhl:
®» Objektivitat

= Durchfiihrung, Auswertung und Interpretation unabhangig von der
durchfiihrenden Person

®» Reliabilitat/Zuverlassigkeit
= Genauigkeit der Messung
=» Validitat/Giltigkeit
® |nstrument misst das, was es messen soll

o = Soziale Validitat

.g = |nformation

(11} " Transparenz

S = Kontrolle/Partizipation
a = Feedback

S =» Akzeptanz

2 ® Kosten-Nutzen-Relation
: » Fairness

Q

T

|

()]

S

£

®

"]

=

Q

g
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1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

Bewerbungsunterlagen
as - Ziele:
®» \orselektion der Bewerbenden
®» Ableitung von Fragen fiir das Vorstellungsgesprach
a= - Analyse des Anschreibens:
®» Mdgliche Leitfragen
= Warum bewirbt sich der Bewerbende fiir die ausgeschriebene Stelle?
= Was macht unser Unternehmen flir den Bewerbenden interessant?
®» Beurteilungskriterien
= Form/Schreibstil

= Ausdruck
= Motivation
a= - Analyse des Lebenslaufs:

®» Mogliche Leitfragen
= Welche Erfahrungen hat der Bewerbende bereits?
= Welche Positionen hat der Bewerbende bisher aisgefullt?
= Bei welchen und wie vielen Arbeitgebern war der Bewerbende tatig?
=  Welche zusétzlichen Kompetenzen bringt der Bewerbende in das Team ein?

®» Beurteilungskriterien
= Erfahrungshintergrund (Tatigkeiten, Branchen usw.)
= Vollstandigkeit (Lucken im Lebenslauf)

a= - Analyse von Zeugnissen und Qualifikationsnachweisen:

®» Mdgliche Leitfragen:
= |nwieweit erfullt der Bewerbende die formalen Anforderungen der Stelle?
=  Wie wird der Bewerbende von friiheren Arbeitsgebern eingeschéatzt?

®» Beurteilungskriterien:
= Eignung im Sinne der Anforderungen
= |eistungsniveau
= Sozialverhalten
= Zusatzqualifikationen

Vorteile Nachteile

mwm - Akzeptanz bei den Bewerbenden uw= - Generell Problem der Vergleichbarkeit

m= - Vorauswahl anhand formaler von Bewerbungsunterlagen
Anforderungen mdglich m= - Problem der Angleichung von

Bewerbungsunterlagen

a= - Hoher Zeitaufwand bei vielen
Bewerbungen

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

Eingehende Bewerbungsunterlagen bewerten

Checkliste Bewerbungsunterlagen
Optische Gestaltung
®»  Einheitliches, ansprechendes Layout N > 7 ?
®  Artund Qualitat der Mappe N -> 7 ?
®»  Foto (Freundlichkeit/Sympathie) N -> 7 ?
Anschreiben
®»  Bezug zu Stelle/Unternehmen N -> 7 ?
®»  Motivation N > 7 ?
®»  Ausdruck N > 7 ?
®»  Form (Rechtschreibung/Grammatik ...) N -> N7 ?
Lebenslauf
»  Erfahrungshintergrund (Vielfalt, Licken, > 5
anforderungsgerecht ...)

%’ ®»  Form (Ubersichtlichkeit/Rechtschreibung /Grammatik > s

‘= .

11

£ »  Anlagen (Vollstandigkeit/Leistungen) A -> 7 ?

=

: Besonderheiten und Bonuspunkte

0

o

=

c

(]

T

-

d;’ Nachfragen im Vorstellungsgesprach

£

S

0

=

o

;
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1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

Vorstellungsgesprach
as- Ziele:
®» Personliches Kennenlernen des Bewerbenden

®» Klarung offener Fragen und Plausibilitatsprifung bzgl. der
Bewerbungsunterlagen

®» Abgleich zwischen Erwartungen und Zielvorstellungen des Bewerbenden und
des Unternehmens

®» Endgultige Entscheidung fur einen Bewerbenden oder Zwischenselektion der

Bewerbenden
a=- Formen:
unstrukturiert strukturiert

a= - Keine festgelegte Gesprachsstruktur a= - Festgelegte Gesprachsstruktur
a= - Keine festgelegten Fragen a= - Festgelegte Fragen
a= - Beurteilung nach Gesamteindruck a= - Definiertes Beurteilungsraster

a= - MOgliche Leitfragen:

=®» Wie ist der erste Eindruck des Bewerbenden?

®» Wie verhalt sich der Bewerbende wahrend des Vorstellungsgesprachs?

®» Welches Vorwissen Uiber das Unternehmen bringt der Bewerbende mit?

®» Welche Vorstellungen hat der Bewerbende von der zu besetzenden Stelle?
a= - Beurteilungskriterien:

®» Soziale und Selbstkompetenzen wie Selbstbewusstsein, Umgangsformen,
Sprachgewandtheit usw.

=» Vorstellungen und Erwartungen

Vorteile Nachteile

Unstrukturiertes Vorstellungsgespréach

m= - Hohe Akzeptanz bei den a= - Objektivitatsmangel

Bewerbenden a= - Schwierigkeit der Trennung von
Beobachtung und Beurteilung

Strukturiertes Vorstellungsgesprach

a= - \ergleichbarkeit verschiedener a= - Hoher Konstruktionsaufwand
Bewerbender w= - GroRerer Zeitaufwand zur
a= - Trennung von Beobachtung und Durchfiihrung und Auswertung im
Beurteilung besser moglich Vergleich zum unstrukturierten
Gesprach
MA&T Organisationsentwicklung GmbH « Tel: 0391 73474-08 + www.ma-t.de 21
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1.3

Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

Praxishilfe Beurteilungsfehler im Bewerbungsgesprach reduzieren

Wahrnehmungsverzerrungen

Halo-Effekt

Eine positive oder negative Eigenschaft/Fahigkeit der zu beurteilenden
Person Uberschattet andere Eigenschaften/Fahigkeiten, sodass der zu
beurteilenden Person entsprechend weitere positive oder negative
Eigenschaften/Fahigkeiten zugeschrieben werden.

Selbsterflllende
Prophezeiung

Die urteilende Person hat Erwartungen, die sich deshalb erfullen, weil sich
der Beurteiler, meist unbewusst, so verhalt, dass sich die Erwartungen
erfullen missen.

(Primacy-Effekt)

Gewobhnungs- Abweichungen vom ublichen (Leistungs-) Verhalten werden verstarkt

effekt wahrgenommen und daher in der Beurteilung starker gewichtet.

Der erste Friher eingehende Informationen werden vom Beurteilenden besser erinnert
Eindruck als spater eingehende. Damit l&sst der erste Eindruck eine Meinung beim

Beurteiler entstehen, die im Verlauf der Burteilung dazu fuhrt, immer wieder
bestéatigende Informationen zu suchen.

Nikolaus-Effekt
(Recency-
Effekt)

Verhaltensweisen und Leistungen, die zeitlich kirzer zuriickliegen, werden
vom Beurteiler Uberbewertet, da sie eine hhere Prasenz im Gedachtnis
haben.

Logische Fehler

Bestimmte Eigenschaften werden zusammengefasst, die nach Auffassung
des Beurteilers/der Gesellschaft zusammen gehdren, aber nicht zwangslaufig
zusammenhangen mussen.

Selektive
Wahrnehmung

Der Beurteiler nimmt nur bestimmte Aspekte des zu Beurteilenden wahr und
blendet andere aus.

Beurteilungsverzerrungen

Hierarchie-
Effekt

Je hoher die Position des zu Beurteilenden im Unternehmen ist, desto
leistungsfahiger wird dieser beurteilt.

Kleber-Effekt

Die zu beurteilende Person wird nicht losgeldst von vorherigen
Beurteilungen eingeschatzt. Der Beurteilende ,klebt” sozusagen an
alten Beurteilungen und schatzt nicht ohne Einfluss von diesen ein.

Benjamin-Effekt

Je kurzer die zu beurteilende Person eine Position inne hat und je
junger diese ist, desto strenger wird diese vom Beurteiler eingeschétzt.
Ein angeblicher Erfahrungsmangel mindert demnach die Leistung des
zu Beurteilenden. Diese Beurteilungsweise unterstitzt das
Senioritatsprinzip.
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1.3

Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

Praxishilfe Beurteilungsfehler im Bewerbungsgesprach reduzieren

Beurteilungsverzerrungen

Milde- und
Strenge-
Effekte

Verschiedene Beurteilungsmalfistabe oder Erwartungen beeinflussen die
Beurteilung einer Person in die positive oder negative Richtung, indem durch
Reduktion/Erhéhung der Erwartungen ein Urteil besser/schlechter ausfallt.

Kontrast-Effekt

Unterschiede zwischen mehreren zu beurteilenden Personen werden
Uberbetont. Effekt entsteht z. B. durch die Reihenfolge bei nacheinander
stattfindenden Bewerbungs- oder Beurteilungsgesprachen.

Status-Quo-
Effekt

Beurteilende umgehen es, Entscheidungen zu treffen oder Verantwortungen
zu Ubernehmen, indem sie an bestehenden Beurteilungen festhalten.

Tendenz zur
Mitte

Unverbindliche mittlere Werte werden gewahlt, wenn eine
Entscheidungsunsicherheit besteht, die beispielsweise durch mangelnde
konkrete Beobachtung zustande gekommen ist. Eine unzureichende
Differenzierung von Mitarbeitenden fiihrt dazu, dass gute Mitarbeitende ab-
und schlechte aufgewertet werden.

Voreilige
Schluss-
folgerungen

Ohne weiteres Prifen der aufgestellten Hypothesen Uber die zu beurteilende
Person werden, meist unbewusst, Entscheidungen getroffen. Dies tritt
insbesondere dann auf, wenn Beobachtungs- und Beurteilungsprozess nicht
getrennt werden.

Personenbedingte Verzerrungen

und Antipathie-
Effekte

Stereotype/ Die durch den Beurteiler empfundene Gruppenzugehdérigkeit der zu

Vorurteile beurteilenden Person bestimmt die Verhaltens-/Leistungseinschatzung, nicht
das/die tatséchliche individuelle Verhalten/Leistung. Personen innerhalb einer
Gruppe werden sehr ahnlich beurteilt und Gruppenunterschiede lUberbetont.

Sympathie- Sympathie- und Antipathie-Effekte von Seiten des Beurteilers haben eine

Uninterpretation von Informationen zur Folge, so dass unpassendes Verhalten
eher toleriert oder eher kleinere Verhaltensdefizite Giberbetont werden.

Kontakt-Effekt

Der Beurteilende bewertet zu beurteilenden Personen, mit denen dieser
haufiger in Kontakt steht, positiver als Personen mit weniger Kontakthaufigkeit.

\Vor- Je nach der Personlichkeit des Beurteilenden nehmen Vorinformationen oder

informationen/ Meinungen Dritter Einfluss auf den Wahrnehmungs- und Beurteilungsprozess.

Aussagen Dabei kann eine bestimmte Sichtweise auf die zu beurteilende Person

Dritter verstarkt werden, es kann aber auch zu genau entgegen gesetzten Effekten
kommen.

Projektion Verhalten und Leistungen des Beurteilenden werden zur Norm, d. h. die

Beurteilung orientiert sich nicht mehr an Stellenanforderungen sondern an
einem Mal3stab, der durch die Leistungen des Urteilers gepragt ist.
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1.3

1.3.2

Personalauswahl
Instrumente

Praxishilfe Beurteilungsfehler im Bewerbungsgesprach reduzieren
Wie kdnnen Beurteilungsfehler vermieden werden?

Moglichkeiten des Beurteilenden

Moglichkeiten des Unternehmens

Beurteilungsfehler immer wieder bewusst
machen!

Beurteilungen nur durch mehrere Beurteilende!

Beobachtung und Beurteilung trennen!

Konkrete Beurteilungsdimensionen definieren!

Beobachtungen sofort und kontinuierlich
dokumentieren!

Beurteilungsbdgen erstellen und verbindlich
einfuhren!

Nur relevante Beobachtungen zur Beurteilung
nutzen!

Protokolle fiir Beurteilungsgespréche!

Urteile mit anderen besprechen!

Rotation der Beurteilenden!

Weitere Quellen zur Beurteilung nutzen, z. B.
Kennzahlen!

360°-Feedback einfiihren!

Urteilssituation bewusst gestalten!

Kennzahlen (Fehltage usw.) erheben!

Ausreichend Zeit fur die Beurteilung nehmen!

Beurteilenden fur Beurteilungen
freistellen//ihm/ihr ausreichend Zeit geben!

Beurteilungsgesprach intensiv vorbereiten,
Z. B. Gesprachsleitfaden!

Ruhige Raume zur Beurteilung bereitstellen!

Selbsteinschétzung des zu Beurteilenden
erfragen!

RegelmaRigen Beurteilungsturnus einftihren!

Langere Beobachtungsphasen in
verschiedenen Situationen nutzen!

Beurteilung nach Kriterien, nicht durch
Vergleiche zwischen den Mitarbeitenden!

Nicht selbst zum Beurteilungsmaf3stab werden!

Ein bestimmtes Bild Uber einen Mitarbeitenden
nach seinem Ursprung hinterfragen!

Anforderungs- und Aufgabenbeschreibungen
fur jeden Mitarbeitenden!

—
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1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

Arbeitsproben
as - Ziele:

=®» Unmittelbare Beobachtung erfolgsrelevanter Verhaltensweisen
(Verhaltensstichprobe)

= Endgiiltige Entscheidung fiir einen Bewerbenden oder
Zwischenselektion der Bewerbenden

a= - MOgliche Leitfragen:
= Uber welche Erfahrungen verfuigt der Bewerbende konkret?

» \Wie geht der Bewerbende bei der Erfilllung einer Arbeitsaufgabe
vor?

®» Wie intensiv setzt sich der Bewerbende mit seiner Arbeitsaufgabe
auseinander?

== - Beurteilungskriterien:
®» Planung der Bearbeitung der Arbeitsaufgabe
= Durchfiihrung der Arbeitsaufgabe
= Ergebnis der Arbeitsaufgaben
®» Umgang mit Riickschlagen bei der Bearbeitung der Arbeitsaufgabe

%’ Vorteile Nachteile

E a= - Beobachtung und Beurteilung a= - Hoher Konstruktionsaufwand
£ einzelner Arbeitsschritte, am - Arbeitsproben von komplexen
5 vorzugsweise bei manuellen Aufgaben lassen sich schwer
N Tatigkeiten beobachten und beurteilen

ch am - Guter Einblick in Qualifikationsniveau a=- Ubungseffekte und Vorerfahrungen
% des Bewerbenden maglich miissen beriicksichtigt werden
— a= - Hohe Akzeptanz bei den

5 Bewerbenden

'E am - MOglichkeit der Selbsteinschatzung

g fur den Bewerbenden

£

]

/]

=

0

£

(]

(U}
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1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

Praktikum/Probearbeiten
as - Zjele:

= Burteilung eines Bewerbenden lber eine zeitlich ausgedehnte
Arbeitsprobe

®» Tatsachlicher Einblick in die innerbetrieblichen Ablaufe eines
Unternehmens

®» Kennenlernen potenzieller Arbeitsplatze, -aufgaben und -
kollegen/innen

= Endgiiltige Entscheidung fir einen Bewerbenden
== - MOgliche Leitfragen:
=» Inwieweit integriert sich der Bewerbende in die Belegschaft?
» Inwieweit arbeitet der Bewerbende selbststandig?
=» Welche Arbeitsqualitat erzielt der Bewerbende?

®» \Welchen Eindruck haben Arbeitskollegen/innen von dem
Bewerbenden?

== - Beurteilungskriterien:
®» Arbeitsqualitat
®» Arbeitseinstellung und -motivation
®» Sozialverhalten

Vorteile Nachteile

a= - MOglichkeit der Selbsteinschatzung am - Betreuungsintensitat
fur den Bewerbenden

am - Verhaltensbeurteilung in der realen
Unternehmensumgebung

am - Einschatzung der Entwicklung des
Bewerbenden uber die Probezeit
hinweg méglich > mehrere
Beurteilungszeitpunkte

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg

1.3 Personalauswabhl

1.3.2

Praktikum/Probearbeiten planen
a= - Bei der Gestaltung eines Praktikums bzw. von Probearbeiten sind

festzulegen:

1. der Gesamtzeitraum,
2. die Einfihrung in das Unternehmen am ersten Tag,
3. die Arbeitsbereiche und Aufgabenfelder,
4

. die Betreuungspersonen und Ansprechpartner in den jeweiligen
Bereichen,

5. die tagliche Arbeitszeiten,

o

Instrumente

die Termine fur begleitende Feedbackgesprache und

7. der Termin fur das Abschlussgesprach und ggf. die Ubergabe des
Zeugnisses.

a= - F(r den Ablauf eines Praktikums bzw. von Probearbeiten konnen Sie
einen blockweise strukturierten Stundenplan nutzen.

®» Welche Arbeitsbereiche und Aufgabenfelder sind bei der KiTa fiir
ein Praktikum/Probearbeiten geeignet?

®» Wie kann aus lhrer Sicht die Betreuung von Praktikanten/

Probearbeitenden am besten sicher gestellt werden?

®» Beispiel:
Montag Dienstag Mittwoch
Vormittag a= - EinfUhrung in die Kita am - Unterstltzung der -,
w=- Vorstellung der Betreuung der
Mitarbeiter/innen und Kindergruppe 1
Kindergruppen
Mittag am - Unterstltzung bei der a= - Vorbereitung eines
Essensversorgung padagogischen Spiels
wahrend die Kinder
Mittag essen
Nachmittag | ==- Unterstiitzung der a= - Unterstltzung der
Betreuung der Betreuung der
Kindergruppe 1 Kindergruppe 1
a= - Kennenlernen der
Kindergruppe 2
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1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

EinfUhrung/Einarbeitung

Ziele:

a= - Senkung der Frihfluktuation neu eingestellter Mitarbeitender
a= - VVerringerung der Orientierungslosigkeit neuer Mitarbeitender
a= - Stabile Integration neuer Mitarbeitender

EinfUhrungsstrategien:

1. ,Schon-Strategie” > Einstieg Uber niedrige Leistungsanspriche, Gefahr der
Unterforderung und Frustration

2. ,Kalte-Wasser-Strategie” - Einstieg Uber normale Arbeitsanforderungen, Gefahr der
Uberforderung und Frustration

3. ,Integrative Strategie” - Einstieg durch Beriicksichtigung von Mitarbeiter- und
Unternehmensinteressen
Phasen:
Integrationsphase

Einarbeitungsphase

Konfrontationsphase

Vorbereitung- und Entscheidungsphase

Vor-Eintrittsphase

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

EinfUhrung/Einarbeitung

Phase

Vor-Eintritt a= - Werte und Normen des neuen Mitarbeitenden, die mit denen
des Unternehmens ubereinstimmen erleichtern die Integration

a= - Konzeption eines spezifischen Einfihrungsplanes

Vorbereitung und | ==- Nutzung des Zeitabschnitts zwischen Vertragsunterzeichnung
Entscheidung und erstem Arbeitstag zur Informationsweitergabe an den
neuen Mitarbeitenden

®» Organisationsleitbild
®» Organigramm
®» Kontaktpersonen und -adressen

Konfrontation a= - Prégend fur die generelle Grundeinstellung zum Unternehmen
®» Wie sieht der neue Arbeitsplatz aus?
=» Wie reagieren die neuen Kollegen/innen?

®» Wie viel Zeit nimmt sich der/die Chef/in fur die
Einfuhrung?

== - Uberraschungseffekte:
®» Arbeitsumfeld entspricht nicht den Erwartungen

=» Werte und Normen sind am neuen Arbeitsplatz nicht
mehr gultig (,Kulturschock®)

®» Unerwartete emotionale Reaktion auf die neue
Gesamtsituation

Einarbeitung a= - Rollenfindung

®» Konformist/Verwalter: Akzeptanz durch Anpassung an
Vorgaben

®» Kreativer Individualist: Anpassung, aber kritischer Blick
auf Arbeitsumgebung

®» Rebell: Infragestellung von Erwartungen
- Rollenkonflikte

Integration a=- Uberwindung von Konfrontations- und
Einarbeitungsproblemen

am - Herstellen einer inneren Bindung des neuen Mitarbeitenden
zum Unternehmen

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
-]
n
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1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

Einfhrung/Einarbeitung

Programme:
== - Orientierungsveranstaltungen
=» Einmalig
= Offizielle BegriiRung und Vorstellung
®» Informationsvermittlung
a= - Einflhrungsseminare
®» Mehrmals in den ersten Wochen/Monaten

®» Informationsaustausch neuer Mitarbeitender untereinander und mit
dem Unternehmen

=» Ldsung von Einarbeitungsproblemen
a= - Patenkonzepte

®» Betreuung eines neuen Mitarbeitenden durch eine/n ihm
gleichgestellte/n Kollegen/in

= Inhalte sind u. a.:

= Einflhrung in Arbeitsgruppe
Bekanntmachung mit wichtigen Kontaktpersonen
Fachliche Einarbeitung
Beratung bei fachlichen oder personlichen Problemen
== - Mentorenkonzepte

®» Betreuung eines neuen Mitarbeitenden durch einen héher gestellten
Mitarbeitenden

®» Funktionen des Mentors sind u. a.:
= Lehrer/Coach/Trainer
= Rollenmodell
= Talentforderer
= Ansprechpartner/in bei Problemen
= Karriereforderer

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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1.3 Personalauswabhl

.3.2 Instrumente

EinfUhrung/Einarbeitung

Checkliste zu Inhalten im Einfihrungsgesprach

[]

BegrifRung im Unternehmen

Einordnung des Arbeitsplatzes in das Gesamtunternehmen

Einordnung des Arbeitsplatzes in den Arbeitsbereich

Aufgaben im Arbeitsbereich

Erwartungen des neuen Mitarbeitenden

Anforderungen und Erwartungen an den neuen Mitarbeitenden

Kontaktpersonen und Ansprechpartner in der Einarbeitungszeit

Gemeinsame Aufgaben aller Mitarbeitenden im Arbeitsbereich, z. B. Aufraumen
der Kiiche

Arbeitszeitregelung/Urlaubsregelung

Interne Absprachen und Regelungen, z. B. Geburtstagsgeschenke

Rundgang durch das Unternehmen/die Abteilung und Vorstellung der
Kollegen/innen

OO Oy o b ) B

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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a 1.3 Personalauswahl

1.3.2 Auswirkung auf das Image von KiTa
als Arbeitgeber

Auswahlprozess
a= - Wir als KiTa gestalten unsere Personalauswahlprozesse so, dass ...

L 2R 28 28 2B 2 4

Entscheidungsprozess
a= - \Wenn wir als KiTa Bewerbenden absagen, dann ...

L 20 2% 28 28 2B 2B ¢

a= - \Wenn uns als KiTa Bewerbende absagen, dann ...

L 20 28 28 28 2B 2 ¢

Einarbeitungsprozess
a= - Wir als KiTa achten bei der Einarbeitung neuer Mitarbeitender darauf, dass ...

LB 20 20 2B 2% 28 2 2

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Instrumentenauswahl - Personalgewinnung

a= - \Wahlen Sie diejenigen Instrumente in den Teilprozessen Personalbedarfsanalyse,
-suche und -auswahl aus, die ...

® |n lhrer Einrichtung vorhanden sind (A),
®» von Ihnen in Ihrer Einrichtung bereits eingesetzt wurden (B),
®» Sie sich als KiTa spezifisches Instrument zur Personalgewinnung wiinschen

(©).

Personalbedarfsanalyse A B C

Personalsuche A B C

Personalauswahl A B C

Ubersicht zur Giite von Personalauswahlprozessen

Checkliste Bewerbungsunterlagen

Praxishilfe Beurteilungsfehler im Bewerbungsgesprach reduzieren

Checkliste zu Inhalten im Einfihrungsgesprach

a= - \Welche weiteren Instrumente zur Personalgewinnung bendtigen Sie fur Ihre
Einrichtung?

L 2R 2R 2B 2

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Teil Il

Personalférderung
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Personalentwicklung

a= - Definition:
.Personalentwicklung umfasst alle Maldnahmen der Bildung, Férderung
und der Organisationsentwicklung, die zielgerichtet, systematisch und
methodisch geplant, realisiert und evaluiert werden®

Becker (2002), Personalentwicklung — Bildung, Férderung und Organisationsentwicklung in Theorie und Praxis

as - Zjele:
Aus der Sicht des Unternehmens:

®» Erhaltung der Wettbewerbsfahigkeit
=» VVerbesserung der Innovationsfahigkeit
®» Verbesserung des fachlichen Wissens und Kénnens
= Sicherung der Beschaftigungsfahigkeit
Aus der Sicht des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin:
®» Verbesserung des fachlichen Wissens und Kénnens
= Sicherung der Beschaftigungsfahigkeit
=» VVerbesserung der Karrieremdoglichkeiten

Personalbedarfsanalyse

Personalsuche

Personalauswahl

Personalmarketing

98 A e

Personalbindung

Personalentwicklung

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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. Personalentwicklung

.1 Personalentwicklungsstrategien

Um MalRnahmen der Personalentwicklung systematisch zu planen, durchzufiihren und
Uberprifen zu kdnnen, muss eine von der jeweiligen Organisation erarbeitete
Personalentwicklungsstrategie vorhanden sein. Eine solche Strategie beinhaltet im
wesentlichen folgende Punkte:

1. Leitlinien der Personalentwicklung

z.B.
am - Qualifizierter Nachwuchs an Fach- und Fuhrungskréaften soll aus dem eigenen Haus kommen.

am - Personalentwicklung ist eine wichtige Fuihrungsaufgabe aller VVorgesetzten, die nicht vernachlassigt
und ins Belieben einzelner gestellt werden darf.

2. Institutionelle Verankerung

z.B.:

a= - Personalentwicklung ist eine nicht delegierbare Fiihrungsaufgabe, die die Vorgesetzten ,,vor Ort“
wahrnehmen.

am - Alle FUhrungskréafte reprasentieren das Unternehmen nach auf3en (Schulen, IHK, Hochschulen,
Verbande) mit dem Ziel, geeignete Mitarbeiter zu gewinnen.

3. Umfang und Inhalt der Personalentwicklung

z.B.:
a=- Berufsausbildung a=- Flhrungskrafteschulungen und —entwicklung
a=- Praktikanten- und Diplomandenbetreuung a=- Teamentwicklung und Projektarbeit

am -  Fachliche Weiterbildung

4. Instrumente der Personalentwicklung

z.B.:
am= - Funktions- und Stellenbeschreibungen a= -  Mitarbeitergesprache
am= - Kurz-, mittel- und langfristige a= - Nachfolgeplanung und Karriereplanung

Personalplanung
am - |eistungs- und Potenzialbeurteilungen

5. Konkrete MalRnahmen der Personalentwicklung

z.B.:

a= - Mitarbeiterentwicklungsgesprache a=- Nachfolge- und Karriereplanung
Jede Leistungsbeurteilung ist mit einem Zur Gewabhrleistung reibungsloseren
Mitarbeiterentwicklungsgesprach Stellenbesetzung werden Nachfolge- und
abzuschlieRen. Karriereplanungen vorgenommen.

am - Stellvertretung und Job Rotation
Zur Erweiterung der Betriebskenntnisse und Die Nachfolgeplanung erfolgt stellenbezogen.
zur Gewabhrleistung eines flexiblen
Personaleinsatzes sollen Stellvertretungen Die Karriereplanung erfolgt stellen- und
und Job Rotation verstarkt wahrgenommen mitarbeiterbezogen...
werden. Bei der Planung ist ein konkretes
Entwicklungsziel (mit)zuverfolgen.

Becker (2002), Personalentwicklung — Bildung, Férderung und Organisationsentwicklung in Theorie und Praxis
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. Personalentwicklung

1.2 FUhrung und Entwicklung

I1.2.1 Verantwortungsverteilung und Aufgabenverstandnis im Prozess
der Personalentwicklung der KiTa gGmbH

Betrachten Sie die vier handelnden Personen im Prozess der Personalentwicklung
bei der KiTa.

A) Bei wem sehen Sie welche Verantwortung fur den Prozess der
Personalentwicklung? Welche Aufgabenverteilung ist Ihrer Meinung nach sinnvoll?
B) Was liegt in der Gesamtverantwortung der vier handelnden Personen?

Bitte notieren Sie Ihre Uberlegungen in der untenstehende Tabelle und diskutieren

Sie diese mit der Person zu lhrer Rechten.
Mitarbeiter/in

Personalleiter/in Geamtleiter/in

Standortleiter/in

Verantwortung und Aufgabenbereiche

Mitarbeiter/in

Gesamtleiter/in

Standortleiter/in

Personalleiter/in

Gesamt

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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< . Personalentwicklung

1.2 FUhrung und Entwicklung

11.2.2 Instrumentenauswahl

a= - \Wahlen Sie diejenigen Instrumente zur Personalférderung aus, die ...
® |n lhrer Einrichtung vorhanden sind (A),
®» von Ihnen in Ihrer Einrichtung bereits eingesetzt wurden (B),

®» Sie sich als KiTa spezifisches Instrument zur Personalentwicklung wiinschen (C).

Personalentwicklung A B

C

Checkliste Talentmanagement — Wie fit ist Ihr Talentmanagement?

Praxishilfe Talenteigenschaften managen

Personalportfolio zur Potenzialanalyse

Praxishilfe zur Leistungsbeurteilung von Mitarbeitenden

Kompetenzlandkarte zur Teamentwicklung

Individueller Personalentwicklungsplan

- Welche weiteren Instrumente zur Personalentwicklung benotigen Sie fur lhre
Einrichtung?

L 2R 2R 2B 2
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. Il.  Personalentwicklung

1.3 Talentmanagement

as - Ziele:

= Sicherstellung der Besetzung erfolgskritischer Stellen und
Funktionen im Unternehmen

=» Schaffen von Umweltbedingungen, die Talenten die Entfaltung ihrer
Potenziale ermoglichen und zur Umsetzung ihrer Potenziale in
Leistung motivieren

a= - Zielgruppen in der KiTa gGmbH:
»
»
»
»
»

a= - Prozess des Talentmanagements:

Talentstrategie
entwickeln

Talente langfristig Talente identifizieren
binden und motivieren und gewinnen

Talente gezielt
entwickeln

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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. Personalentwicklung

1.3 Talentmanagement

Checkliste Talentmanagement — Wie fit ist Ihr Talentmanagement?

Talentmanagement in unserem Unternehmen orientiert sich an der
Unternehmensstrategie.

Wir als Fuhrungskrafte wissen, dass es zunehmend wichtiger wird, begabte Mitarbeiter
zu identifizieren, zu entwickeln und an das Unternehmen zu binden.

Existierende Programme und Prozesse zum Talentmanagement werden offen und
transparent kommuniziert.

Es gibt in unserem Unternehmen eine einheitliche und mehrdimensionale Definition,
welche Talente bendtigt werden.

Wir analysieren regelmafiig unsere Mitarbeiterstruktur und identifizieren Talente.

Schlisselpositionen in unserem Unternehmen sind identifiziert.

Wir verfligen Uber ausreichend interne Talente. Schlisselpositionen werden eher intern
besetzt.

Talent-Auswabhlkriterien und -Prozesse sind transparent und offen gestaltet.

Es gibt Nachfolgeplane fir die Schllisselpositionen in unserem Unternehmen.

Es gibt horizontale und vertikale Karrierepfade im Unternehmen.

Es gibt passfahige individuelle Entwicklungsprogramme fir Talente.
Entwicklungsschritte flr identifizierte Talente werden individuell festgelegt.

Es gibt Kriterien zur Potenzial- und Leistungsbewertung von Talenten.

Die Fuhrungskrafte investieren in unserem Unternehmen regelmafig Zeit in die
Entwicklung und das Coaching von Talenten.

Die Fluktuation von Schlusselpositionen in unserem Unternehmen ist gering.

Schlisselpositionen in unserem Unternehmen sind nicht oder nur selten vakant.

Fehlbesetzungen von Schlisselpositionen im Unternehmen sind eher gering.

Es gibt speziell auf Nachwuchskréfte ausgerichtete Bindungsprogramme in unserem
Unternehmen.

O O Oy Oy O o o O O ey ) e

Unser Image als Arbeitgeber ist sowohl intern als auch extern positiv. Wir heben uns
deutlich gegentiber dem Wettbewerb als attraktiver Arbeitgeber ab.
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L Il. Personalentwicklung

1.3 Talentmanagement

a= - Bedeutung des Begriffs ,Talent®:
=» Kein einheitliches Verstandnis vom Begriff ,Talent"

®» Talente vollbringen aufgrund ihrer Anlagen unter besonders
gunstigen Umweltbedingungen herausragende Leistungen

= Talenten wird eine kontinuierliche Entwicklung und Entfaltung in der
Zukunft prognostiziert

a= - \Vas kennzeichnet ein ,Talent® in |hrer Einrichtung?

L 20 28 2R 2% 2% 4

a= - \\Vie identifizieren, entwickeln und binden Sie Talente in lhrer
Einrichtung?

L 20 28 28 2% 2% 4

== - \W0 sehen Sie noch Potenziale bei der Identifikation, Entwicklung und
Bindung von Talenten in lhrer Einrichtung?

\)######

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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Praxishilfe Talenteigenschaften managen

Personalentwicklung

1.3 Talentmanagement

—

Eigenschaft | Beschreibung Vor- und Nachteile
Talente besitzen © Bildung innovativer, interdisziplinarer Teams, Erlangen
Uberdurchschnittliche von Alleinstellung, ,Leuchtturm® fiir Teammitglieder
wertvoll Kompetenzen und
spezifisches Wissen ® Wissen an Person gebunden
vernetzt Talente kennen andere © Kluge Kopfe ziehen kluge Képfe an, Gewinnung
Wissenstrager und zusatzlichen Wissens durch wertvolle Kontakte
tauschen sich mit ihnen N .
gezielt aus ® Hoheres Risiko, das Unternehmen zu verlassen
neugierig Talente interessieren sich © | Ansatzpunkte fur Produkt- und Prozessinnovationen
fur Neuerungen und
interessante Ideen Vernachlassigung der téglichen Arbeitsaufgaben
anderer sowie standige ®
Weiterentwicklungen
visionar Talente sind ihrer Zeit mit © Wettbewerbsvorteil durch friihzeitige
neuen ldeen voraus und Produktinnovationen
beschaftigen sich mit
ihnen 9 ® Demotivation, wenn ldeen ,vor ihrer Zeit* entwickelt
werden oder noch nicht umsetzbar sind
leistungs- Talente streben nach der © | Wettbewerbsvorteil durch innovative Produkte
motiviert Weiterentwicklung ihrer
selbst und ihrer Ideen Konkurrenzdenken und Konfliktpotenzial im Team
p
selbst- Talente wissen, was sie © Vermarktung von Idee und Entwickler/in nach aul3en
bewusst kdnnen und welchen Wert
sie fur ein Unternehmen ® Hohe Forderungen nach Gehalt und optimalen
haben Arbeitsbedingungen
anspruchs- | Talente wissen was sie © | Uberdurchschnittliche Arbeitsqualitét
voll wollen und fir die
Verwirklichung ihrer Ideen Aufwand von Ressourcen nicht im angemessenen
brauchen ® Verhaltnis zum erzielten Ergebnis? Demotivation durch
Uberzogene eigene Erwartungshaltung
mobil Talente haben den Markt © Flexibler Einsatz in verschiedenen
im Blick und suchen nach Unternehmensstandorten oder -segmenten moglich
neuen Herausforderungen
g ® Hohe Gefahr, das Unternehmen zu verlassen
stolz Talenten sind © LAushangeschild® fir das Unternehmen, Darstellung
Wertschatzung und Status von ,klugen Képfen* nach auen
wichti
g ® Erhohte Anforderungen an Fihrungskréafte, z. B. zur
Vermeidung von Konkurrenzkdmpfen
individuell Talente arbeiten nach © Vielféltige Arbeitsmethoden ergénzen sich gegenseitig
ihren eigenen Methoden
und Vorstellungen ® Anpassungsschwierigkeiten an vorhandene Prozesse,
Standards und Arbeitsmethoden im Team
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. Personalentwicklung

1.3 Talentmanagement

11.3.1 Personalportfolio zur Potenzialanalyse
am - Definition:
®» spezifische Anwendung der Portfolioanalyse im Rahmen des
Personalmanagement zur Mitarbeitereinschatzung tber zwei
Beurteilungsdimensionen - meist aktuelle (Leistung) und zuktinftige
Anforderungen (Potenziale)
as= - Ziele:
®» Sicherstellen bzw. Steigern der Produktivitat des Unternehmens
(Unternehmensebene)

®» Planung langfristiger personalstrategischer Malinahmen tber alle
Mitarbeitenden (z. B. Anpassung der Personalstruktur)

®» Festlegung individueller Personalentwicklungsmafnahmen fiir einzelne
Mitarbeitende

T

(+ )4
'g:
2 c Talent Star
o £ 2 Nachwuchs mit Potenzial Leistungstréger mit Potenzial
— w =
w 5
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. Personalentwicklung

1.3 Talentmanagement

[.3.1 Personalportfolio zur Potenzialanalyse

a= - Legen Sie jeweils 10 Beurteilungskriterien fur die Dimensionen ,Leistung“ und
.Leistungsperspektive“ fest! Mogliche Kriterien flr die Dimensionen finden Sie in den
folgenden beiden Tabellen.

a= - Hinterlegen Sie die Auspragungsstufen (1 bis 4) fir jede Dimension mit spezifischen
Eigenschaften und Verhaltensweisen bzw. Kennzahlen oder Spannweiten
(Vervollstandigung der Tabellen)!

Beurteilungskriterien fur die Leistungseinschatzung

Kriterien T ————S 4

=» Betriebszugehdorigkeit (Beispiel) <2 Jahre 2-4 Jahre 4 bis 6 Jahre > 6 Jahre

» Krankenstand

= Uberstunden

» Termintreue/Punktlichkeit

=» Arbeitsqualitat

» ..

Beurteilungskriterien fur die Leistungsperspektiveneinschéatzung

» Potenzielle Betriebs-zugehdorigkeit in der <5 Jahre 5-10 Jahre 10-15 Jahre > 15 Jahre
Zukunft (Beispiel)

®» fachliche Fahigkeiten im Vergleich zum
Teamdurchschnitt

= nicht voll genutzte Zusatzqualifikationen

» Belastbarkeit

®» Stressbewaltigungsverhalten

»...

a= - Mit Hilfe des Formblattes (ndchste Seite) konnen Sie nun lhre Mitarbeitenden (MA)
auf den Dimensionen Leistung und Leistungsperspektive einschatzen. lhre
kriterienbezogenen Gewichtungen kénnen Sie in Spalte (2) eintragen und mit den
entsprechenden Auspragungen (1 bis 4) zu den jeweiligen Werten (Spalte (3))
verrechnen.

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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. Personalentwicklung

1.3 Talentmanagement

11.3.1  Formblatt zur Potenzialanalyse mit Hilfe des Personalportfolios

(1) Kriterien (2 B)MA 1 (4) MA 2
Ge-
wich-
tung

Auspragung Auspragung

Leistungseinschéatzung

® Betriebszugehdrigkeit

=» Krankenstand

» Uberstunden

®» Termintreue/Punktlichkeit

» Arbeitsqualitat

» ...

> Leistung > Leistung

Leistungsperspektiveneinschéatzung

= Potenzielle
Betriebs-zugehdrigkeit in der
Zukunft

=»fachliche Fahigkeiten im
Vergleich zum Teamdurchschnitt

= nicht voll genutzte
Zusatzqualifikationen

» Belastbarkeit

=» Stressbewaltigungsverhalten

» ...

> Leistungs- > Leistungs-
perspektive perspektive
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1.4.1
as- Ziele:

. Personalentwicklung

1.4 Evaluation

Praxishilfe zur Leistungsbeurteilung von Mitarbeitenden

®» Personalentscheidungen, d. h. Beforderungen, Versetzungen oder
Entlassungen

®» Personalentwicklungsmal3nahmen
®» [ohn- und Gehaltsbestimmung, bspw. bei variablen Vergiitungsbestandteilen
®» Verhaltenssteuerung und Motivation von Mitarbeitenden

a= - Ebenen der Leistungsbeurteilung:

Day-to-Day-Feedback Regelbeurteilung

Ziele

® Verhaltenssteuerung in den
alltaglichen Arbeitsablaufen

® Unterstlitzung beim Lernen anhand
von konkreten Problemen und
LOsungsansatzen

®» | eistungseinschatzung fur einen
zurlickliegenden Zeitraum

aam - Zielvereinbarungen fir einen
nachsten Zeitabschnitt

Perspektive

®» Gegenwart

» Vergangenheit und Zukunft

Besondere » Neueinsteiger/innen in der ®» Fihrungskrafte
Zielgruppen Einarbeitungszeit @m - |m Idealfall alle Beschaftigte
@m - Auszubildende
@ - Trainees
Mogliche » Direktes Gesprach zwischen zu =» Mitarbeiter(jahres)gesprach
Methoden Beurteilenden/r und Vorgesetzten/r | s - Zielvereinbarungsgesprach
s@m - Gesprach/Diskussion im Team & - 360°-Feedback
am Ende des Arbeitstages @m - Beurteilungsbogen
Rhythmus ® Taglich bis wdchentlich » Halbjahrlich oder Jahrlich
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. Personalentwicklung

1.4 Evaluation

I1.4.1  Praxishilfe zur Leistungsbeurteilung von Mitarbeitenden
a= - \V/Or- und Nachteile verschiedener subjektiver Beurteilungsquellen
Nachteile

Personengruppe Vorteile

Direkter Vorgesetzter

=» Vergleich des zu
Beurteilenden mit anderen,
gleichrangigen
Mitarbeitenden

®» Primare Informationen tber
Leistung und
Mitarbeitenden selbst

» Bei groRer werdenden
Leitungsspannen fehlt
Gelegenheit zu direkter
Beobachtung

sm - |stin Beurteilungsfolgen
involviert, z. B. Beforderung ist
mit Verlust eines wertvollen
Mitarbeitenden verbunden

s« - Sympathie- und Antipathie-
effekte

Vorgesetzte hoherer
Ebenen

» Uberblick uiber groRere
Organisationseinheiten

®» Kaum Gelegenheit zur direkten
Verhaltensbeobachtung

Kollegen/
Gleichgestellte

» Vielfaltige Gelegenheiten
zur direkten
Verhaltensbeobachtung

@m - Beurteilungsmaoglichkeit
sozialer Verhaltensweisen
wie Teamarbeit, Umgang
mit Konflikten usw.

®» Sympathie- und Antipathie-
effekte
@ - Rollenkonflikte

Unterstellte
Mitarbeitende

» Perspektivenvielfalt
«am - Beurteilung des
Fuhrungsverhaltens

=®» Mangelnde Ehrlichkeit aus
Scheu vor Repressalien

AuRenstehende, wie
Kunden, Lieferanten
usw.

=®» Organisationsexterne
Perspektive

@m - Unbefangenheit, da
nicht in Beurteilungsfolgen
involviert

=» Oft zu wenige Kontakte mit zu
beurteilenden Mitarbeitenden
&m - Zugangsprobleme

Der zu Beurteilende
selbst

®» Selbsturteile sind oftmals
differenzierter als
Fremdurteile

@ - Keine
Zugangsprobleme

®» Absichtliche, willkiirliche
Verzerrungen moglich

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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1l.  Personalentwicklung

1.4 Evaluation

11.4.2 Beispiel fur einen Personalentwicklungsplan
as=- Ziele:
®» Aufzeigen einer Entwicklungsperspektive fir den Mitarbeiter/die Mitarbeiterin in
einer Einrichtung
®» Bindung von kompetentem Personal
®» Motivation der Beschéaftigten aufgrund der Transparenz von Beurteilungen
® Sicherung der Entwicklungsféhigkeit einer Abteilung / Einrichtung
a= - Anforderungen an die Personalentwicklungsplanung:

®» Aufstellen einer mittelfristige Planung bis zu 3 Jahren
(Erh6hung der Mitarbeiterbindung)

®» Aufstellung von realisierbaren und fordernden Entwicklungszielen sowohl
aus Sicht der Einrichtung als auch aus Sicht der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters
(Erh6hung der Glaubwiurdigkeit und Transparenz)

®» Gemeinsame Festlegung des Entwicklungsbedarfes zur Erreichung der
Entwicklungsziele

®» Gemeinsame Festlegung der sich daraus ergebenden
EntwicklungsmalRnahmen (z. B. Qualifizierungen, Coaching, Job Rotation)

®» Herstellung der Transparenz fur den/die Mitarbeiter/in hinsichtlich seiner/ihrer
Entwicklungsbeurteilung mit Aufstellung der Entwicklungsplanung:

=  Welche Entwicklungsziele sollen mit der Malinahme erreicht werden?
z. B. Erweiterung des Wissens / Verstetigung in der Anwendung / Transfer in andere
Arbeitsbereiche

" Wie und was beobachten und beurteilen wir, ob das Entwicklungsziel erreicht werden

o konnte?

3 ® |n welchem Zeitraum nehmen wir die Beobachtung vor?

t Name, Vorname: Abteilung: Vorgesetztelr (kurz):

m Mittelfristiges Entwicklungsziel der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters: Zeitraum:
E mittelfristige Planung mit realisierbaren Entwicklungszielen
: Daraus resultierender Entwicklunas-/Qualifizierunasbedarf: Zeitraum:
N Entwicklungsbedarf zur Zielerreichung
c 5 03
3 é E "&‘. !I' ickl iele in Bezug auk: geitraum !ielanteil ] I:r‘i.ifmethode :uf IIUIUZ érr:t:ii:hun== .

‘ g E n 1.1 Wissen - . o

- . = 8 Entwicklungsziele 8 Bpurteilungsmethoden -

5 5l 2 3 bggl. MaBnahmen | § i 9
% = Q) g Q

E E % 'JU 9;5;) S?';_ 1.2 Anwendung g
o |:5[z(3) : = Q
" IHHEE 3 @ N

z|lo| 2 = o Q D
g 3_ g _E > g Il. 3 Transfer =
£ |2 o £ o
® E = 3
g IE >° E Eewertung| 0
o ®» Diese Transparenz macht die Erwartungen des Vorgesetzten an die
CE> Mitarbeiterin/den Mitarbeiter deutlich. (Erh6hung der Verbindlichkeit)
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. Personalentwicklung

1I.5 Teamentwicklung

11.5.1 Kompetenzlandkarte zur Teamentwicklung
as- Ziel:

Erfassung aller Kompetenzen im Management-Team zur zuklnftigen Nutzung dieser
bei der Bewéltigung gemeinsamer Aufgaben.

a= - \/Orgehensweise:

®» Ordnen Sie jedem Teammitglieder eine Farbe zu (bunte Moderationskarten
oder bunte Stifte).

®» Entwickeln Sie lhre personliche Kompetenzinsel, indem Sie auf farbigen
Karten folgende Leitfragen beantworten:
= Was zeichnet mich als Menschen aus?
=  Was schéatzen andere besonders an mir?

= Uber welche besonderen Kompetenzen verfiige ich (Fach-, Methoden-, Sozial-,
Selbstkompetenzen)?

= Suchen Sie sich im Raum einen Ort, an dem Sie Ihre Kompetenzinsel auslegen.

®» Bewegen Sie sich nun zu den Kompetenzinseln lhrer Teammitglieder und
betrachten Sie diese.

®» Erganzen Sie die Kompetenzinseln lhrer Teammitglieder durch gleichfarbige
Karten anderer Form. Orientieren Sie sich dabei an folgenden Leitfragen:
= Was zeichnet ... aus?
= \Was schatze ich besonders an ...?

= Uber welche besonderen Kompetenzen verflgt ... aus meiner Sicht (Fach-, Methoden-,
Sozial-, Selbstkompetenzen)?

= Was wiinsche ich ...?

®» Wabhlen Sie von jeder Kompetenzinsel jeweils eine Karte aus, die aus lhrer
Sicht besonders wertvoll fur Ihr Team ist und platzieren Sie diese auf einer
grol3eren Flache, z. B. Tisch.

Entwickeln Sie nun gemeinsam aus den einzelnen Karten eine
Kompetenzlandkarte fur Ihr Team, indem Sie Kompetenzbereiche bilden.
Diskutieren Sie u. a. folgende Fragen:

= Wie zufrieden sind wir als Team mit unserer Kompetenzlandkarte?

= Welche Kompetenzen sind gunstig bzw. eher ungiinstig im Team verteilt?

=  Welche Kompetenzen sind ausreichend vorhanden und welche fehlen noch?

Gemeinsam werden Ideen zum Erfolg
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