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Offene und geschlossene Daten

In einer Zeit, in der Informationen und daraus generiertes Wissen mehr zäh-
len als physische Arbeit, stellt sich die Frage, welche Daten wem zur Ver-
fügung gestellt werden sollen. Dabei hat die Einhaltung des Datenschutzes 
oberste Priorität. Unter «offenen Daten» versteht man Daten, die für direkte 
Vorgesetzte bestimmt sind. «Geschlossene Daten» hingegen sind lediglich 
der HR-Abteilung zugänglich.

Welche Informationen braucht ein Mitarbeiter, um seiner Tätigkeit effizient nach-
gehen zu können? Daten zur Beschreibung von Zuständen, Abläufen und Aufgaben, 
die ihn in seiner Tätigkeit unterstützen. Diese Daten werden ihm – in der richtigen 
Menge und Qualität – in Form von Mitarbeiterinformationen übermittelt. Entschei-
dend für eine positive Aufnahme von Mitarbeiterinformationen ist die Art ihrer 
Aufbereitung und Weitergabe. Eine umfassende Mitarbeiterinformation enthält 
ausserdem Mitarbeiter- und ggf. Kundenbefragungen, die dazu dienen, die Kommu-
nikation zu verbessern.
Mitarbeiterinformationssysteme erleichtern die Verteilung von Informationen. Sie 
stellen sicher, dass die Informationen zum richtigen Zeitpunkt in der richtigen Form 
denjenigen Mitarbeitern zukommen, die sie gerade benötigen. Computergestützte 
Informationssysteme wie Internet und Intranet erleichtern die Übermittlung. Mit-
hilfe von Datenbanken (z.B. Data-Warehouse) lassen sich Daten besonders gut 
strukturieren. Per Intranet können sie dann unternehmensintern kostengünstig und 
unabhängig von Ort, Zeit und Hierarchie weitergeleitet werden.

Zielsetzung der Mitarbeiterinformation
• Die Kompetenz der Mitarbeiter wird gefördert.
• Die Versorgung mit Informationen wirkt motivierend, da die Mitarbeiter sich vom 

Unternehmen anerkannt fühlen (sie sind Wissensträger!).
• Die Aussenwirkung des Unternehmens wird erheblich verbessert, denn infor-

mierte Mitarbeiter sind Informationsträger. Das «Self Marketing» des Unterneh-
mens dient der Imagepflege.

• Mitarbeiter identifizieren sich in höherem Masse mit ihrem Unternehmen, wenn 
sie über aktuelle und zukünftige Entwicklungen informiert sind.

• Die Mitarbeiter sind zufriedener, wenn ihrem Bedürfnis nach Orientierung, Ein-
bindung, Bestätigung und differenzierter Wahrnehmung Rechnung getragen wird.

Vorsicht bei der Mitarbeiterinformation
Mitarbeiterinformationen sind nur dann sinnvoll, wenn sie bestimmten Kriterien 
genügen.
• Wer seine Mitarbeiter mit Informationen überschüttet, erschwert deren sinnvolle 

Verarbeitung. Andererseits können grosse Informationsmengen auch zur Verbes-
serung des Kenntnisstands und der Transparenz führen, und schliesslich ist die 
Selektion ein wesentlicher Bestandteil der Arbeit.

• Ein Unternehmen sollte sich gut überlegen, welche Betriebsgeheimnisse, die 
Planung, Forschung und Entwicklung von Projekten betreffen, es intern öffent-
lich preisgibt. Manche Unternehmen geben ihren Mitarbeitern aus strategischen 
Gründen nur bestimmte Informationen, um Vorteile zu wahren, Kritik zu vermei-
den, Fehler zu verstecken und Machtpositionen auszubauen. Häufig sind jedoch 
Vergesslichkeit oder Unwissenheit des Vorgesetzten der Grund für ein solches 
Informationsverhalten. Es muss keine böse Absicht dahinterstecken.
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Vorstellungsgespräch

Nonverbale Kommunikation

Die Bedeutung eines Vorstellungsgesprächs sollte nicht unterschätzt wer-
den. Es ist zentraler Bestandteil des Bewerbungsverfahrens. Die gezielte 
inhaltliche Vorbereitung ist ebenso wichtig wie eine natürliche, authenti-
sche Präsentation der Gesprächsteilnehmer.

Terminvereinbarung
Die Terminvereinbarung erfolgt schriftlich oder telefonisch; wobei die schriftliche 
Terminierung bei ausgeschriebenen Kaderstellen üblich ist. Das Schreiben muss Fir-
menunterlagen (je nach Unternehmensgrösse), einen Lageplan sowie eine Liste der 
Gesprächsteilnehmer enthalten. Nötigenfalls können gleichzeitig fehlende Unterla-
gen angefordert werden.

Vorbereitung
Eine gute Vorbereitung ist die beste Voraussetzung für das Gelingen eines Vorstellungs-
gesprächs. Gründliches Studium der aktuellen Bewerbungsunterlagen ist für jeden 
Gesprächsteilnehmer unerlässliche Pflicht. Im Vorfeld klare Gesprächsführungsregeln 
festlegen und Kernfragen notieren. Eine Bewerbercheckliste (HR-Premium.ch) kann als 
Orientierungshilfe dienen, und eine Bewerberübersicht (HR-Premium.ch) bietet darüber 
hinaus die Möglichkeit, Qualifikationen verschiedener Bewerber miteinander zu verglei-
chen.

Grundsätze der Gesprächsgestaltung
Ziel eines Bewerbungsgesprächs ist es vor allem, den Bewerber kennenzulernen und 
einen ersten persönlichen Eindruck zu gewinnen. Der Zeitrahmen ist entsprechend 
grosszügig abzustecken, und mögliche Störfaktoren müssen ausgeschaltet werden.
Der Bewerber muss genügend Redezeit erhalten, um seine fachlichen und persön-
lichen Qualifikationen hinreichend darzustellen. Aktives Zuhören ermöglicht einen 
sachorientierten Diskurs und dient der gezielten Informationsbeschaffung.

Fragearten 
• Geschlossene Fragen: können nur mit Ja oder Nein beantwortet werden und ermög-

lichen keine differenzierende oder erklärende Stellungnahme (z.B. «Können Sie sich 
mit diesem Pflichtenheft einverstanden erklären?»). 

• Offene Fragen: ermöglichen ein breites Spektrum von Antworten (z.B. «Wie schät-
zen Sie den in unserem Unternehmen praktizierten Führungsstil ein?»). 

• Situative Fragen: geben Hinweise auf die Flexibilität und Spontaneität des Bewer-
bers. Wie gut geht er mit unverhofften Situationen um? 

• Kontrollfragen: testen die Vertrauenswürdigkeit und Genauigkeit des Bewerbers. 

Ausserdem ist eine unvoreingenommene Beobachtung der nonverbalen Kommuni-
kation hilfreich:
• Auftreten: locker, verkrampft
• Umgangsformen: höflich, unhöflich
• Präsentation: offensiv, defensiv
• Sprache: eloquent, sachorientiert, wertend, fachspezifisch, umgangssprachlich
• Körpersprache: Mimik, Gestik, Blickkontakt, Verhalten im Raum

Die Summe aller Wahrnehmungen hinterlässt einen «ersten Eindruck» von der Per-
sönlichkeit des Bewerbers.

Vorbereitende Massnahmen

Kommunikationsregeln
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Allgemeines Arbeitsrecht

56

62

Selbstständige / unselbstständige  
Erwerbstätigkeit

Selbstständig Erwerbstätige

Der Umgang zwischen Arbeitgebern und Arbeitnehmern wird durch eine 
Vielzahl von Gesetzen geregelt. Die wichtigsten Vorschriften, darunter Teile 
des allgemeinen Arbeitsrechts sowie das Arbeitsvertragsrecht, sind im Obli-
gationenrecht (OR) enthalten. Das Arbeitsvertragsrecht enthält die Regelun-
gen des Gesamtarbeitsvertrags (GAV) und des Einzelarbeitsvertrags (EAV). 
Für KMUs ist vor allem das Arbeitsgesetz (ArG) von praktischer Bedeutung.

Die wichtigsten Gesetze, Verordnungen und Bestimmungen des allgemeinen Arbeits-
rechts:
• Bundesverfassung (BV)
• Allgemeine Vertragsbestimmungen (Obligationenrecht, OR)
• Arbeitsgesetz (ArG)
• Arbeitszeitgesetz (AZG)
• Berufsbildungsgesetz (BBG)
• Gleichstellungsgesetz (GIG)
• Schuldbetreibungs- und Konkursgesetz (SchKG, z.B. bei Lohnpfändung)
• Datenschutzgesetz (DSG)
• Heimarbeitsgesetz (HarG)
• Unfallversicherungsgesetz (UVG)
• Bundesgesetz über den Allgemeinen Teil des Sozialversicherungsrechts (ATSG)
• Bundesgesetz über die Alters- und Hinterlassenenversicherung (AHVG)
• Bundesgesetz über die berufliche Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenvorsorge 

(BVG)
• Chauffeurverordnung (ARV1)

Selbstständige oder unselbstständige Erwerbstätigkeit
Gesetzliche Grundlage ist das Bundesgesetz über die Alters- und Hinterlassenen-
versicherung (AHVG).
Als sozialversicherungsrechtlich selbstständig erwerbstätig gelten Frauen und 
Männer, die:
• unter eigenem Namen und auf eigene Rechnung arbeiten sowie
• in unabhängiger Stellung sind und ihr eigenes wirtschaftliches Risiko tragen.

Ob eine versicherte Person im Sinne der AHV selbstständig erwerbstätig ist, beur-
teilt die Ausgleichskasse im Einzelfall, d.h., es ist nicht ausgeschlossen, dass die-
selbe Person für eine andere Tätigkeit als unselbstständig erwerbstätig eingestuft 
wird. Massgebend für die Beurteilung der Ausgleichskasse sind die wirtschaftli-
chen, nicht die vertraglichen Verhältnisse.

Selbstständig Erwerbstätige
• treten nach aussen mit einem Firmennamen auf, d.h., sie sind beispielsweise im 

Handelsregister und im Adress- und Telefonbuch eingetragen, besitzen eigenes 
Briefpapier und Werbematerial oder eine Bewilligung zur Berufsausübung. Sie 
stellen zudem in eigenem Namen Rechnungen aus, tragen das Debitorenrisiko 
und rechnen die Mehrwertsteuer ab;

• tragen ihr eigenes wirtschaftliches Risiko, d.h., sie tätigen beispielsweise lang-
fristige Investitionen, kommen für ihre Betriebsmittel und für die Miete der 
Arbeitsräume auf. Zudem sind sie frei in der Annahme von Arbeitsaufträgen;
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Trauerbegleitung

Der Tod eines nahestehenden Menschen ist für die Hinterbliebenen in der 
Regel eine starke emotionale Belastung, die mit individuell verschieden 
ausgeprägten Gefühlen der Trauer verbunden ist. Trauer kann alle Lebens-
bereiche beeinflussen, so auch die Arbeit. Soziale Beziehungen zu Kollegen 
können davon ebenso betroffen sein wie die persönliche Leistungsfähigkeit. 
Das Spektrum der Reaktionen auf ein emotional stark berührendes Ereignis 
ist breit und wird von der persönlichen Beziehung der Hinterbliebenen zu 
dem Verstorbenen, von der Todesursache, den gelebten Traditionen und dem 
sozialen Umfeld der Trauernden beeinflusst. Seelischer und körperlicher 
Schmerz sind ebenso möglich wie Erleichterung, Wut, Hilflosigkeit oder 
völlige Verschlossenheit. Eine angemessene individuelle Trauerbegleitung 
ist damit auch eine Frage der einfühlsamen Gesprächsführung. Weil der 
Umgang mit dem Tod in industrialisierten Gesellschaften eher problembe-
haftet ist, müssen nicht selten zunächst Hemmungen überwunden werden, 
bevor ein begleitender Dialog möglich ist. 

Die Fähigkeit zu trauern ist angeboren, individuell unterschiedlich ausgeprägt und 
ein Zeichen emotionaler Erlebnisfähigkeit. Wann ein emotional so belastendes 
Erlebnis wie der Tod eines Angehörigen verarbeitet ist, lässt sich nicht voraussa-
gen. Für den einen kann der Trauerprozess bereits nach wenigen Wochen beendet 
sein, für andere dauert er Jahre oder gar Jahrzehnte. Wichtig ist nicht die Dauer 
der Trauer, sondern die angemessene Auseinandersetzung mit dem erlittenen 
Verlust. Familienangehörige unterstützen sich meist gegenseitig; wo dies nicht 
gelingt oder möglich ist, sollte eine professionelle Trauerbegleitung angeboten 
werden.

Untersuchungen haben gezeigt, dass über 60 % der Trauernden keine Unterstützung 
von aussen benötigen. Gut 30 % werden von engen Familienangehörigen unter-
stützt und begleitet. Lediglich 10 % aller Trauernden sind auf professionelle Beglei-
tung oder psychotherapeutische Behandlung angewiesen. 

Die Begleitung Trauernder findet im Idealfall auf mehreren sozialen Ebenen statt, 
wobei jede Ebene spezifische Aufgaben zu erfüllen hat. Die betriebliche Trauerbe-
gleitung wird hier ausschliesslich aus der Perspektive des Unternehmens betrach-
tet. Grundsätzlich gilt jedoch: Trauernde benötigen in allen Lebensbereichen eine 
individuell angepasste Unterstützung, die sich nicht nur auf das Arbeitsumfeld 
beschränkt und nicht erst bei mangelhaften Leistungen am Arbeitsplatz beginnt. 

Das Überbringen einer Todesnachricht
Menschen über den Tod oder auch einen schweren Unfall eines Angehörigen zu 
informieren gehört zu den belastendsten Aufgaben von Personalverantwortlichen. 
Plötzliche Zweifel an den eigenen kommunikativen Fähigkeiten gehören dazu, denn 
die Suche nach hilfreichen und tröstenden Sätzen fällt im Angesicht so tragischer 
Ereignisse niemandem leicht. Doch mitfühlende Anteilnahme und Herzlichkeit kom-
men häufig auch ohne «grosse Worte» bei den Betroffenen an.

• Besorgen Sie sich alle nötigen Informationen: Was ist wann, wo, wie und warum 
passiert? Wo befindet sich die verletzte oder tote Person? Wann können die 
Angehörigen sie sehen?

Trauer ist die Reaktion auf einen 
emotionalen Verlust.
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Die beiden Begriffe «13. Monatslohn» und «Gratifikation» werden oft mit-
einander verwechselt, obwohl sie zwei unterschiedliche Vergütungsarten 
betreffen. Betreibungs-, konkurs-, steuer- und sozialversicherungsrechtlich 
werden jedoch sowohl der 13. Monatslohn als auch die Gratifikation als 
Lohn behandelt. 

Unterschied zwischen Gratifikation und 13. Monatslohn
Der 13. Monatslohn wird unabhängig von den Leistungen oder Erfolgen des Arbeit-
nehmers oder des Unternehmens ausgezahlt.
Eine Gratifikation verteilt der Arbeitgeber nach freiem Ermessen. Dies geschieht 
meist zu bestimmten Ereignissen, wie z.B. zu Weihnachten. Gemäss Art. 322d OR 
besteht ein Anspruch auf Gratifikation dann, wenn diese dreimal ununterbrochen 
und ohne Vorbehalt entrichtet wurde.

13. Monatslohn
• Ob ein 13. Monatslohn gezahlt wird oder nicht, muss zwischen den Vertragspar-

teien vereinbart werden.
• Der 13. Monatslohn wird meist am Ende des Kalenderjahres ausbezahlt.
• Ist die Auszahlung eines 13. Monatslohns vereinbart, ist dieser fester Bestandteil 

des Lohnes und deshalb immer geschuldet.
• Der 13. Monatslohn darf, wie die übrigen festen Lohnbestandteile, nicht aufgrund 

ungenügender Leistungen des Arbeitnehmers, aufgrund schlechten Geschäft-
gangs oder weil dem Arbeitnehmer gekündigt wurde, gekürzt werden.

• Der 13. Monatslohn kann nur dann gestrichen werden, wenn der Vertrag mit 
Zustimmung des Arbeitnehmers und -gebers geändert wird. Der Arbeitgeber 
kann eine Änderungskündigung vornehmen. Die Kündigung ist nur bedingt, da im 
Anschluss ein neuer Arbeitsvertrag offeriert wird. Nimmt der Arbeitnehmer diese 
Kündigung nicht an, handelt es sich um eine ordentliche Kündigung.

• Bei Kündigung und Austritt aus der Firma vor dem Jahresende wird der Monats-
lohn anteilmässig pro rata ausbezahlt.

Gratifikation (Art. 322d OR)
Die Gratifikation ist eine freiwillige Sondervergütung des Arbeitgebers in beliebiger 
Höhe. Sie wird unabhängig vom Fixlohn gezahlt und dem Arbeitnehmer für seine 
Diensttreue, als Leistungsprämie oder als Ansporn für künftigen ausserordentlichen 
Arbeitseinsatz zugesprochen.

Rechtliche Rahmenbedingungen
• Eine Gratifikation bezieht sich auf bereits geleistete Dienste und kann bei einem spä-

teren Austritt des Arbeitnehmers aus dem Unternehmen nicht zurückgefordert werden.
• Höhe und Auszahlungsvoraussetzungen werden vom Arbeitgeber festgelegt. 

Es bleibt ihm überlassen, ob er bestimmte Gruppen von Arbeitnehmern von der 
Gratifikation ausschliessen will. Nur die Schlechterstellung, nicht aber die Bes-
serstellung Einzelner gegenüber der Mehrheit ist verboten (BGE 129 III 276). Ver-
spricht der Arbeitgeber allgemein eine Gratifikation in bestimmter Höhe für ein 
definiertes Arbeitsjahr, haben alle Arbeitnehmenden Anspruch auf Auszahlung.

• Zahlt der Arbeitgeber dreimal hintereinander eine Gratifikation, ohne ausdrück-
lich auf die Freiwilligkeit dieser Leistung hinzuweisen, so riskiert er, aus Gewohn-
heitsrecht auch künftig eine Gratifikation zahlen zu müssen.

13. Monatslohn / Gratifikation

13. Monatslohn und Gratifikation
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Ein Leben lang

Sozialversicherungen und Sozialhilfe – ein Leben lang
In der Schweiz leisten zehn Sozialversicherungen und die Sozialhilfe Unterstützung 
bei Eintritt von Risiken, die das Leben mit sich bringt. Wir alle sind davon betroffen:
• als Stimmberechtigte gestalten wir die soziale Sicherheit mit,
•  als Bewohner und Erwerbstätige sind wir versichert und leisten Beiträge zur 

Finanzierung der Sozialversicherungen/Sozialhilfe und
• als Leistungsbezüger können wir Sach- und Geldleistungen beziehen, wenn ein 

versichertes Risiko eintritt.

Die Basis für die soziale Sicherheit in der Schweiz ist in der Bundesverfassung 
verankert. Im Grundsatz nimmt jede Person Verantwortung für sich selber wahr und 
trägt nach ihren Kräften zur Bewältigung der Aufgaben in Staat und Gesellschaft 
bei. In Ergänzung zur persönlichen Verantwortung setzt sich der Staat dafür ein, 
dass jede Person an der sozialen Sicherheit teilhat.
Die Sozialversicherungen in der Schweiz wurden kontinuierlich ausgebaut und 
haben an Komplexität zugenommen. Verschaffen Sie sich hier einen ersten Über-
blick

Stimmvolk der 
Schweiz

BU
N

DE
SV

ER
FA

SS
UN

GLeistungen in 
Form von

Geld, Kostenübernahmen, 
Beratung und weitere

Finanzierung durch

Beiträge der Versicherten und 
Arbeitgeber, Steuern, Kapitaler-

träge und übrige

FamZ
FAMILIENZULAGEN

mindert Mehrkosten 
für Kinder

EL
ERGÄNZUNGS-LEISTUNGEN

ZUR AHV UND IV

sichert Existenzgrundbedarf für 
AHV- oder IV-Beziehende

BV
BERUFLICHE VORSORGE

ergänzt finanzielle Leistungen 
bei den Risiken 

Invalidität, Alter, Tod

UV
UNFALLVERSICHERUNG

behebt/mindert 
gesundheitliche und wirtschaftliche 

Folgen eines Unfalls

KV
KRANKENVERSICHERUNG

behebt/mindert 
gesundheitliche Folgen 

einer Krankheit

MV
MILITÄRVERSCHERUNG

behebt/mindert die wirtschaftlichen 
und gesundheitlichen Folgen 

bei Krankheit/Unfall im Militär- 
oder Zivilschutzdienst

IV
INVALIDENVERSICHERUNG

unterstützt Eingliederungs-
massnahmen und behebt/

mindert wirtschaftliche Folgen einer 
Invalidität

AHV
ALTERS- UND HINTERLASSENEN- 

VERSICHERUNG

sichert Existenzgrund-bedarf auf- 
grund Wegfall Erwerbseinkommen 

im Alter oder im Todesfall

EO/MSE
ERWERBSERSATZ & MUTTER- 

SCHAFTSVERSICHERUNG

ersetzt teilweise Lohn 
bei Wehrdienstpflicht bzw. 

Mutterschaft

ALV
ARBEITSLOSENVER- 

SICHERUNG

mindert wirtschaftliche Folgen 
der Arbeitslosigkeit

SH
SOZIALHILFE

hilft in Notlagen 

Sozialversicherungen
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Pensionierung

Derzeit haben Frauen mit dem 64. und Männer mit dem 65. Lebensjahr das 
Rentenalter erreicht und somit Anspruch auf die AHV und die Altersvorsorge. 
Die volle AHV-Rente wird Frauen im Monat nach dem 64., Männern im Monat 
nach dem 65. Geburtstag erstmals überwiesen. Auch ein Vorbezug ist bei 
entsprechender Kürzung möglich (siehe Jahrbuch der Sozialversicherun-
gen). Ein Arbeitnehmer im Rentenalter kann jedoch auch im gleichen Betrieb 
weiterarbeiten oder eine andere Stelle antreten, denn mit dem Erreichen des 
Pensionsalters ist keine gesetzliche Pflicht verbunden, die Erwerbstätigkeit 
auch aufzugeben.

Persönliche Vorbereitung
Die vielfältigen Auswirkungen, die eine bevorstehende Pensionierung auf das 
Leben eines Menschen haben kann, können und sollen hier nicht erörtert werden. 
Dass es sich hier um eine wichtige und oft auch heikle Phase handelt, liegt auf der 
Hand. Eine gute Vorbereitung – bereits Monate oder sogar Jahre im Voraus – kann 
die Härte eines abrupten Übergangs abfedern. Hier sind entsprechende Vorberei-
tungskurse zu empfehlen. Hinweise und Links zu entsprechenden Institutionen und 
Kursen gibt Pro Senectute (www.pro-senectute.ch).

Formalitäten
Beim Austritt eines in Pension gehenden Mitarbeitenden sind sämtliche Austritts-
formalitäten zu beachten. Um einem Mitarbeitenden, der das Pensionsalter erreicht, 
zu kündigen, bedarf es einer normalen Kündigung.
Erfolgt der Pensionsantritt vor dem AHV-Alter (Frauen: 64, Männer: 65 Jahre), sind 
– zur Vermeidung von beitragslosen Jahren – weiterhin AHV-Beiträge zu entrichten. 
Vor Eintritt in den Ruhestand sind die Versicherungsdetails bezüglich Krankheit und 
Unfall zu regeln.

Flexible Pensionierung
Eine flexible Pensionierung stösst in der Schweiz zunehmend auf Interesse. Nur ca. 
ein Drittel der Erwerbstätigen treten heute mit Erreichen des Rentenalters in den 
Ruhestand. Jeweils genauso viele gehen vorzeitig oder später in Pension. Vorge-
zogen werden kann der Bezug der Rente um höchstens 2 Jahre, hinausgeschoben 
werden kann er um höchstens 5 Jahre.

Vorbezug Pensionskasse
Ein Arbeitnehmer, der sich entscheidet, früher in den Ruhestand zu gehen, und 
einen Vorbezug beantragt, muss dies spätestens am letzten Tag des Monats, in 
welchem er das aktuelle Lebensjahr vollendet, anmelden. Versäumt er dies, ist der 
Bezug der Rente erst ab dem folgenden Geburtstag möglich!

Aufschub des AHV-Bezugs
Ähnlich verhält es sich, wenn der AHV-Bezug beim Erreichen des Rentenalters 
aufgeschoben werden soll (was eine Erhöhung der späteren Rente zur Folge 
hat). Dieser Wunsch muss innerhalb eines Jahres nach Erreichen des Rentenal-
ters angemeldet bzw. im Anmeldeformular für die Altersrente vermerkt werden. 
Versäumt der pensionsberechtigte Arbeitnehmer dies, wird die Höhe der Alters-
rente nach den allgemeinen Bestimmungen festgelegt und somit ohne Erhöhung 
ausbezahlt.

Reguläre Kündigung 

Vorzeitige oder aufgeschobene 
Pensionierung
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Glossar

Ausdruck Beschreibung 

Assessment Bedeutet wörtlich übersetzt «Beurteilung», «Bewertung», «Einschätzung». Es handelt 
 sich um ein systematisches Auswahlverfahren, bei dem Bewerber analysiert und 
 geprüft werden.
Audit  Unabhängige Untersuchung und Prüfung betrieblicher Qualitätsmerkmale.
Bachelor Hochschulabschluss nach 3 Jahren.
Bologna-Reform  Einführung eines neuen Hochschulsystems mit Bachelor-/Masterabschlüssen.
Burn-out-Syndrom  Verlust der körperlichen und geistigen Leistungsfähigkeit, Zustand der totalen Erschöpfung.
Cafeteria-System  Lohnmodell, bei dem die Arbeitnehmer aus einer Palette von Sozialleistungen die Lohn-
 bestandteile selbst wählen können. Damit sollen die betrieblichen Zusatzleistungen mit 
 den individuellen Bedürfnissen der Mitarbeitenden optimal abgestimmt werden.
Change Management  Organisation aller Aufgaben, Massnahmen und Tätigkeiten für umfassende Veränderungen.
Corporate Design  Erscheinungsbild eines Unternehmens und Teil des Corporate Identity.
Corporate Identity Die Corporate Identity/Unternehmenspersönlichkeit repräsentiert die gesamte 
 Identität und Charakteristika eines Unternehmens. Basis dafür ist das Unternehmens-
 leitbild mit Einsatz von Grundhaltung, Kommunikation und Erscheinungsbild nach 
 innen und aussen.
Curriculum Vitae (CV)  Lebenslauf.
Data-Warehouse  Ist die Integration von Daten aus verteilten und unterschiedlich strukturierten 
 Datenbeständen. So ist eine Separation der Daten, die für das operative Geschäft 
 genutzt werden, gewährleistet.
ECTS-Punkte  «ECTS» ist die Abkürzung für «European Credit Transfer System». Es handelt sich um 
 ein einheitliches Leistungspunktesystem an europäischen Hochschulen. Studenten 
 erhalten für ihre Leistung ECTS-Punkten («credit points»), die innerhalb des euro- 
 päischen Hochschulraumes vergleichbar und grenzüberschreitend anrechenbar sind.
eloquent  Eloquenz = Beredsamkeit, Sprachfertigkeit. Die Fähigkeit, sich in einer Sprache 
 auszudrücken und Gesagtes/Geschriebenes zu verstehen und zu interpretieren. Der 
 Begriff findet sowohl auf die Muttersprache als auch auf erworbene Fremdsprachen 
 Anwendung.
E-Rekrutierung  Unterstützung der Personalrekrutierung durch den Einsatz elektronischer Personalsysteme.
Ergonomie  Anpassung der Arbeitsbedingungen an menschliche Bedürfnisse, insbesondere an 
 Bedürfnisse des Organismus. Berücksichtigt werden Erkenntnisse der Arbeitsmedizin,
 -physiologie und -psychologie sowie der Ökonomie.
Executive-Search-Unternehmung  Das englische Wort für Personalsuche/Personalvermittlungsbüro
Fiskus  Staat als Finanzverwaltung.
Freelancing  Arbeiten als freier Mitarbeitender.
Fringe Benefits  Zusätzliche freiwillig erbrachte Leistungen des Unternehmens.
Grafologie  Wissenschaft von der Deutung der Handschrift als Ausdruck des Charakters.
Halo-Effekt Hervortreten einer einzelnen Eigenschaft, die die Beurteilung einer Person übermässig 
 stark beeinflusst.
haptisch  Das Wort ist abgeleitet aus dem Griechischen und bedeutet «fühlbar».«Haptische 
 Verkaufshilfen» ist eine Begriffsbildung des Verkaufstrainers Karl Werner Schmitz. 
 Haptische Verkaufshilfen sind in Verkaufsgesprächen verwendete Gegenstände, die 
 Abstraktes anschaulich machen sollen.
Headhunting  Vermittlung von Führungskräften.
hire and forget  Viele Unternehmen betreiben einen grossen Aufwand bei der Personalrekrutierung, 
 sobald die geeignete Person jedoch eingestellt ist, vergessen sie die weiterhin not-
 wendige Betreuung des neuen Mitarbeitenden.
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Austritt 251
Ausweis L, B, C  95

B
Bereitschaftsdienst  184
Berufliche Vorsorge  220
Berufliche Vorsorge BV  241
Berufsbildnerkurs  81
Berufsbildung  80
Berufsbildungsgesetz  82
Berufslehrverbünde  80
Beteiligung am Geschäftsergebnis  258
Betreuung

abwesender  165
arbeitsunfähiger  166

Betriebsklima  140
Betriebsrat  77
Betriebsübertragung  104
Beurteilungsfehler  46
Bewerberauswahl  50
Bewerbungsgespräch  42
Bewerbungsunterlagen  38
Bore-out  151
Burn-out  149

C
Change Management  110
Chiffre-Inserat  30
Curriculum vitae (CV)  38
CV  38

D
Datenschutz  17, 124, 270
Datenschutzgesetz  125
Demografische Entwicklung  122
Desinteresse  151
Diensterfindung  193
Dreizehnter Monatslohn  218

E
Eignungsabklärung  39
Eignungsdiagnostische Verfahren  47
Eignungstest  47
Einarbeitung  111
Einführung neuer Mitarbeitender  111
Einsatzvertrag  188
Einstellung neuer Mitarbeiter  23
Einstellungsverfahren  38
Einzelarbeitsvertrag  62

3-Säulen-Prinzip  229

A
Abendarbeit  85
Abgangsentschädigung  259
Ablage  13
Abredeversicherung  264
Absagen  50
Absenzen  165, 273
Absenzenmanagement  165
Adoptionszulage  211
AHV  233
Akkordlohn  203
Ältere Mitarbeitende  122, 178
Alters- und Hinterlassenenversicherung  233
ALV  240
Änderungskündigung  253
Anstellungsbedingungen  37
Arbeit auf Abruf  183, 185
Arbeitnehmerschutz  56
Arbeitsbestätigung  271
Arbeitsbewilligung  94
Arbeitskleidung  194
Arbeitsklima  140
Arbeitslosenversicherung  240

Lohnabzug  220
Arbeitspensum  37
Arbeitsplatzgestaltung  170
Arbeitsrecht  54
Arbeitssicherheit  171
Arbeitsvertrag  55, 62

Arbeit auf Abruf  67
befristete Stelle  67
Freelancing  67
mit Pensionierten  66
mündlich  63
schriftlich  63
Teilzeitstelle  67

Arbeitsvertrag und Arbeitsrecht  53
Arbeitszeit  68, 178
Arbeitszeitmodelle  178
Arbeitszeitreglement  76
Arbeitszeugnis  40, 271
Assessment-Center  36
Aufhebungsvertrag  256
Auftrag  55
Aushilfsarbeit  67
Ausländerausweis  95
Ausländische Mitarbeitende  114
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Guerilla Recruiting  34

H
Haftbarkeit  139
Haftung  78

des Arbeitgebers  79
des Arbeitnehmers  78

Headhunting  36
Heimarbeitsvertrag  192
Hochschulabsolventen  40
Höchstarbeitszeit  85
Hochzeitszulagen  211
HR-Organisation  9

I
Inländervorrang  94
Innere Kündigung  153
Insolvenzentschädigung  201
Integration  113
Integrierte Mediation  160
Invalidenversicherung  IV 235
Invalidität  166

J
Jahresarbeitszeit  179
Jobrotation  168
Jobsharing  183
Jugendarbeitsschutz  57
Jugendarbeitsschutzverordnung  82
Jugendschutz  57

K
Karenzentschädigung  269
Kettenarbeitsvertrag  67
Kinderzulagen  211
Kommunikation  140
Kompensation  90
Konfliktbewältigung  158
Konflikte  141
Konkurrenzverbot  268
Konkurs  274
Krankentaggeldversicherung  207
Krankenversicherung  243
Kündigung  252
Kündigungsfrist  68
Kündigungssperrfristen  252
Kurzarbeit  101, 180
Kurzarbeitsentschädigung  102
Kurzaufenthaltsbewilligung  94

E-Learning  136
E-Recruiting  32
Erfindung  193
Ergänzungsleistungen  236
Ergonomie  170
Erwerbsersatzordnung  213
Erwerbsersatzordnung EO  237
EU-Staaten  94
Executive Search  35

F
Fahrausweis  27
Familienausgleichskasse  211
Familienfreundliche Personalpolitik  120
Familienzulagen  211
Familienzulagen FamZ  248
Familienzulagengesetz  213
Feedbackgespräch  113, 130
Feiertage  92
Ferien  67, 91
Ferienlohn  216
Ferienvergütung  216
Franchisegeber  74
Franchisenehmer  74
Franchisevertrag  73
Frauen  178
Freistellung  256
Freizeit  93, 167
Fristen  50
Fristlose Kündigung  253
Führungskräfte  178
Fürsorgepflicht  258

G
Geburtszulagen  211
Geheimcodes  273
Gelegenheitserfindung  193
Gerichtsstreitigkeiten  99
Gesamtarbeitsvertrag  65
Gesundheit  165
Gesundheitsförderung  173
Gesundheitsschutz  56
Gesundheitsschutz für Jugendliche  172
Gleichstellung  60
Gleitende Arbeitszeit  178
Grafologisches Gutachten  48
Gratifikation  218
Grenzgängerbewilligung  97
Grundbildung  83

und Behinderung  83
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P
Pauschalspesen  209
Pausen  85
Pensionierung  183, 263
Pensionskasse  220, 241
Personalabbau  261
Personalakte  11
Personalberatung  35
Personaldossier 12
Personalentwicklung  135
Personalführung  11
Personalreglement  76
Personalsuche  28
Personalverleih  188
Personenfreizügigkeit  94
Persönlichkeitskompetenz  27
Pikettdienst  185
Pikettpläne  185
Private Kommunikation  124
Privatfahrzeug  209
Privatsphäre  124
Probezeit  68, 88, 112
Projektmanagement  119
Provision  72
Provisionsforderungen  258
Provisionslohn  203

Q
Quellensteuer  221, 223

R
Rahmenvertrag  188
Referenzauskunft  48
Reglement

sexuelle Belästigung  157
Rente AHV  234
Risikomanagement  119
Rückgabepflicht  259
Rückzahlung von Weiterbildungskosten  258

S
Sabbatical  92
Sachkompetenz  26
Schadenersatzpflicht  269
Schichtarbeit  181
Schlechtwetterentschädigung  103
Schlichtungsverfahren  99
Schulnoten  39
Schwachstellenanalyse  25

L
Langeweile  151
Lebensarbeitszeit  180
Lehrlingsausbildung  80
Lehrvertrag  69
Leiharbeit  188
Leistungsbeurteilung  128
Leistungslohn  200
Lohn  68

für Lernende  84
Lohn und Gehalt  197
Lohnabzüge AHV/IV/EO  220
Lohnausweis  205
Lohnfortzahlung  207
Lohnhöhe  198
Lohnmodelle  199
Lohnrückbehalt  203
Lohnvereinbarung  198
Lohnverzug  201
Lohnvorschuss  203

M
Maklervertrag  71
Mankohaftung  78
Massenentlassung  254
Medianlohn  199
Mediation  159
Mediator  159
Methodenkompetenz  26
Militärversicherung  247
Missbräuchliche Kündigung  254
Mitarbeiterführung  132
Mitarbeitergespräch  128
Mitarbeiterumfragen  126
Mitspracherecht  77
Mobile Recruiting  33
Monatslohn  202
Mutterschaftsentschädigung  58, 215
Mutterschaftsentschädigung MSE  239

N
Nachtarbeit  86
Naturallohn  203
Niederlassungsbewilligung   95
Normalarbeitsvertrag  64

O
Offene Guthaben  258
Outplacement  262
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Selbstständige Erwerbstätigkeit  54
Sexuelle Belästigung  155
Social Media

Recruiting  34
Sonntagsarbeit  86, 92
Sozialberatung  161
Sozialkompetenz  26
Sozialversicherungen  67, 227
Sozialversicherungsrecht  228
Stammblatt   12
Stellenbeschreibung  24
Stellenbesetzung

extern  28
intern  28

Stelleninserat  29
Stellvertretung  168
Streik  100
Stress  146
Stresstypen  147
Stundenlohn  202

T
Tagesarbeit  85
Taggeldversicherung  221
Tätigkeit  107
Teamarbeit  115
Teamentwicklung  117
Teamziele  116
Teilzeitarbeit  180, 182
Telearbeit  181, 190
Temporärarbeit  180, 188
Temporärmitarbeiter

Ferien  189
Kündigungsfrist  189

Teuerungsausgleich  200
Tod  162, 276
Trauerbegleitung  162

U
Überstunden  89
Überzeit  89
Unfallversicherung  220
Unfallversicherung UV  245
Unselbstständige Erwerbstätigkeit  54
Unterforderung  151
Urlaub  91

unbezahlter  91

Index

V
Variable Arbeitszeit  179
Verjährung  258
Verrechnungsrecht  260
Versichertennummer  233
Vertrag  62
Vertrauensspesen  209
Vorauswahl  41
Vorstellungsgespräch  42

Checkliste  44

W
Weiterbildung  135
Wertschöpfung  108
Wochenarbeitszeit  85
Work-Life-Balance  175

Z
Zahlungsunfähigkeit  201
Zeitautonome Gruppen  179
Zeitlohn  202
Zeugnis  271
Zulagen  213
Zusammenarbeit  140


