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Offene und geschlossene Daten

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

Welche Informationen braucht ein Mitarbeiter, um seiner Tatigkeit effizient nach-
gehen zu kdnnen? Daten zur Beschreibung von Zustanden, Abldufen und Aufgaben,
die ihn in seiner Tatigkeit unterstitzen. Diese Daten werden ihm — in der richtigen
Menge und Qualitat — in Form von Mitarbeiterinformationen tibermittelt. Entschei-
dend fiir eine positive Aufnahme von Mitarbeiterinformationen ist die Art ihrer
Aufbereitung und Weitergabe. Eine umfassende Mitarbeiterinformation enthalt
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 benttigen. Computergestitzte
Informationssysteme wie Internet und Intranet erleichtern die Ubermittlung. Mit-
hilfe von Datenbanken (z.B. Data-Warehouse) lassen sich Daten besonders gut
strukturieren. Per Intranet k6nnen sie dann unternehmensintern kostengiinstig und
unabhangig von Ort, Zeit und Hierarchie weitergeleitet werden.

Zielsetzung der Mitarbeiterinformation

¢ Die Kompetenz der Mitarbeiter wird gefordert.

e Die Versorgung mit Informationen wirkt motivierend, da die Mitarbeiter sich vom
Unternehmen anerkannt fiihlen (sie sind Wissenstrager!).

e Die Aussenwirkung des Unternehmens wird erheblich verbessert, denn infor-
mierte Mitarbeiter sind Informationstrager. Das «Self Marketing» des Unterneh-
mens dient der Imagepflege.

e Mitarbeiter identifizieren sich in hoherem Masse mit ihrem Unternehmen, wenn
sie dber aktuelle und zukiinftige Entwicklungen informiert sind.

¢ Die Mitarbeiter sind zufriedener, wenn ihrem Bediirfnis nach Orientierung, Ein-
bindung, Bestatigung und differenzierter Wahrnehmung Rechnung getragen wird.

Vorsicht bei der Mitarbeiterinformation

Mitarbeiterinformationen sind nur dann sinnvoll, wenn sie bestimmten Kriterien

geniigen.

¢ \Wer seine Mitarbeiter mit Informationen Gberschiittet, erschwert deren sinnvolle
Verarbeitung. Andererseits kénnen grosse Informationsmengen auch zur Verbes-
serung des Kenntnisstands und der Transparenz fiihren, und schliesslich ist die
Selektion ein wesentlicher Bestandteil der Arbeit.

¢ Ein Unternehmen sollte sich gut tiberlegen, welche Betriebsgeheimnisse, die
Planung, Forschung und Entwicklung von Projekten betreffen, es intern &éffent-
lich preisgibt. Manche Unternehmen geben ihren Mitarbeitern aus strategischen
Griinden nur bestimmte Informationen, um Vorteile zu wahren, Kritik zu vermei-
den, Fehler zu verstecken und Machtpositionen auszubauen. Haufig sind jedoch
Vergesslichkeit oder Unwissenheit des Vorgesetzten der Grund fiir ein solches
Informationsverhalten. Es muss keine bése Absicht dahinterstecken.
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Vorstellungsgesprach

Einstellung neuer Mitarbeiter

Vorbereitende Massnahmen

Kommunikationsregeln

Nonverbale Kommunikation

Die Bedeutung eines Vorstellungsgesprichs sollte nicht unterschitzt wer-
den. Es ist zentraler Bestandteil des Bewerbungsverfahrens. Die gezielte
inhaltliche Vorbereitung ist ebenso wichtig wie eine natiirliche, authenti-
sche Priasentation der Gesprichsteilnehmer.

Terminvereinbarung

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

Vorbereitung

Eine gute Vorbereitung ist die beste Voraussetzung fir das Gelingen eines Vorstellungs-
gesprachs. Griindliches Studium der aktuellen Bewerbungsunterlagen ist fiir jeden
Gesprachsteilnehmer unerléssliche Pflicht. Im Vorfeld klare Gesprachsfiihrungsregeln
festlegen und Kernfragen notieren. Eine Bewerbercheckliste (HR-Premium.ch) kann als
Orientierungshilfe dienen, und eine Bewerberiibersicht (HR-Premium.ch) bietet dariiber
hinaus die Mdglichkeit, Qualifikationen verschiedener Bewerber miteinander zu verglei-
chen.

Grundsitze der Gespriachsgestaltung

Ziel eines Bewerbungsgesprachs ist es vor allem, den Bewerber kennenzulernen und
einen ersten personlichen Eindruck zu gewinnen. Der Zeitrahmen ist entsprechend
grossziigig abzustecken, und mdgliche Stérfaktoren miissen ausgeschaltet werden.
Der Bewerber muss geniigend Redezeit erhalten, um seine fachlichen und person-
lichen Qualifikationen hinreichend darzustellen. Aktives Zuhdren ermdglicht einen
sachorientierten Diskurs und dient der gezielten Informationsbeschaffung.

fragearten

e Geschlossene Fragen: konnen nur mit Ja oder Nein beantwortet werden und ermég-
lichen keine differenzierende oder erkldrende Stellungnahme (z.B. «Kénnen Sie sich
mit diesem Pflichtenheft einverstanden erklaren?»).

e (Offene Fragen: ermdglichen ein breites Spektrum von Antworten (z.B. «Wie schét-
zen Sie den in unserem Unternehmen praktizierten Fiihrungsstil ein?»).

e Situative Fragen: geben Hinweise auf die Flexibilitdt und Spontaneitat des Bewer-
bers. Wie gut geht er mit unverhofften Situationen um?

e Kontrollfragen: testen die Vertrauenswirdigkeit und Genauigkeit des Bewerbers.

Ausserdem ist eine unvoreingenommene Beobachtung der nonverbalen Kommuni-
kation hilfreich:

e Auftreten: locker, verkrampft

¢ Umgangsformen: héflich, unhdflich

¢ Prasentation: offensiv, defensiv

e Sprache: eloquent, sacharientiert, wertend, fachspezifisch, umgangssprachlich
e Kdrpersprache: Mimik, Gestik, Blickkontakt, Verhalten im Raum

Die Summe aller Wahrnehmungen hinterldsst einen «ersten Eindruck» von der Per-
sonlichkeit des Bewerbers.
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Allgemeines Arbeitsrecht Arbeitsvertrag und Arbeitsrecht

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 enthalt die Regelun-
gen des Gesamtarbeitsvertrags (GAV) und des Einzelarbeitsvertrags (EAV).
Fiir KMUs ist vor allem das Arbeitsgesetz (ArG) von praktischer Bedeutung.

Die wichtigsten Gesetze, Verordnungen und Bestimmungen des allgemeinen Arbeits-

rechts:

¢ Bundesverfassung (BV)

e Allgemeine Vertragsbestimmungen (Obligationenrecht, OR)

e Arbeitsgesetz (ArG)

e Arbeitszeitgesetz (AZG)

e Berufsbildungsgesetz (BBG)

e Gleichstellungsgesetz (GIG)

e Schuldbetreibungs- und Konkursgesetz (SchKG, z.B. bei Lohnpféndung)

¢ Datenschutzgesetz (DSG)

e Heimarbeitsgesetz (HarG)

e Unfallversicherungsgesetz (UVG)

e Bundesgesetz (iber den Allgemeinen Teil des Sozialversicherungsrechts (ATSG)

¢ Bundesgesetz tiber die Alters- und Hinterlassenenversicherung (AHVG)

¢ Bundesgesetz liber die berufliche Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenvorsorge
(BVG)

e Chauffeurverordnung (ARV1)

L L Selbststéndige oder unselbststandige Erwerbstitigkeit
Selbststdndige/unselbststandige ] ) ) .
Erwerbstitigkeit Gesetzliche Grundlage ist das Bundesgesetz iiber die Alters- und Hinterlassenen-

versicherung (AHVG).

Als sozialversicherungsrechtlich selbststandig erwerbstatig gelten Frauen und
Ménner, die:

e unter eigenem Namen und auf eigene Rechnung arbeiten sowie

e in unabhéngiger Stellung sind und ihr eigenes wirtschaftliches Risiko tragen.

Ob eine versicherte Person im Sinne der AHV selbststéndig erwerbstatig ist, beur-
teilt die Ausgleichskasse im Einzelfall, d.h., es ist nicht ausgeschlossen, dass die-
selbe Person fiir eine andere Téatigkeit als unselbststandig erwerbstatig eingestuft
wird. Massgebend fiir die Beurteilung der Ausgleichskasse sind die wirtschaftli-
chen, nicht die vertraglichen Verhaltnisse.

Selbststéndig Erwerbstitige

e 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 Berufsausiibung. Sie
stellen zudem in eigenem Namen Rechnungen aus, tragen das Debitorenrisiko
und rechnen die Mehrwertsteuer ab;

e tragen ihr eigenes wirtschaftliches Risiko, d.h., sie tatigen beispielsweise lang-
fristige Investitionen, kommen fiir ihre Betriebsmittel und fiir die Miete der
Arbeitsraume auf. Zudem sind sie frei in der Annahme von Arbeitsauftrégen;

Selbststéandig Erwerbstatige
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Trauerbegleitung

Tatigkeit

Trauer ist die Reaktion auf einen
emotionalen Verlust.

Der Tod eines nahestehenden Menschen ist fiir die Hinterbliebenen in der
Regel eine starke emotionale Belastung, die mit individuell verschieden
ausgeprégten Gefiithlen der Trauer verbunden ist. Trauer kann alle Lebens-
bereiche beeinflussen, so auch die Arbeit. Soziale Beziehungen zu Kollegen
konnen davon ebenso betroffen sein wie die persdnliche Leistungsfahigkeit.
Das Spektrum der Reaktionen auf ein emotional stark beriithrendes Ereignis
ist breit und wird von der persdnlichen Beziehung der Hinterbliebenen zu
dem Verstorbenen, von der Todesursache, den gelebten Traditionen und dem
sozialen Umfeld der Trauernden beeinflusst. Seelischer und korperlicher
Schmerz sind ebenso moglich wie Erleichterung, Wut, Hilflosigkeit oder
vollige Verschlossenheit. Eine angemessene individuelle Trauerbegleitung
ist damit auch eine Frage der einfilhlsamen Gesprachsfiihrung. Weil der
Umgang mit dem Tod in industrialisierten Gesellschaften eher problembe-
haftet ist, miissen nicht selten zundchst Hemmungen iiberwunden werden,
bevor ein begleitender Dialog maglich ist.

Die Fahigkeit zu trauern ist angeboren, individuell unterschiedlich ausgepragt und
ein Zeichen emotionaler Erlebnisfahigkeit. Wann ein emotional so belastendes
Erlebnis wie der Tod eines Angehérigen verarbeitet ist, lasst sich nicht voraussa-
gen. Fiir den einen kann der Trauerprozess bereits nach wenigen Wochen beendet
sein, fir andere dauert er Jahre oder gar Jahrzehnte. Wichtig ist nicht die Dauer
der Trauer, sondern die angemessene Auseinandersetzung mit dem erlittenen
Verlust. Familienangehdrige unterstiitzen sich meist gegenseitig; wo dies nicht
gelingt oder mdglich ist, sollte eine professionelle Trauerbegleitung angeboten
werden.

Untersuchungen haben gezeigt, dass ber 60 % der Trauernden keine Unterstiitzung
von aussen bendtigen. Gut 30 % werden von engen Familienangehdrigen unter-
stlitzt 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 erfiillen hat. Die betriebliche Trauerbe-
gleitung wird hier ausschliesslich aus der Perspektive des Unternehmens betrach-
tet. Grundsatzlich gilt jedoch: Trauernde benttigen in allen Lebensbereichen eine
individuell angepasste Unterstiitzung, die sich nicht nur auf das Arbeitsumfeld
beschrénkt und nicht erst bei mangelhaften Leistungen am Arbeitsplatz beginnt.

Das Uberbringen einer Todesnachricht

Menschen (iber den Tod oder auch einen schweren Unfall eines Angehorigen zu
informieren gehort zu den belastendsten Aufgaben von Personalverantwortlichen.
Pl6tzliche Zweifel an den eigenen kommunikativen Fahigkeiten gehoren dazu, denn
die Suche nach hilfreichen und trostenden Sétzen féllt im Angesicht so tragischer
Ereignisse niemandem leicht. Doch mitfiihlende Anteilnahme und Herzlichkeit kom-
men haufig auch ohne «grosse Worte» bei den Betroffenen an.

¢ Besorgen Sie sich alle ndtigen Informationen: Was ist wann, wo, wie und warum
passiert? Wo befindet sich die verletzte oder tote Person? Wann kénnen die
Angehdrigen sie sehen?
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13. Monatslohn/Gratifikation Lohn und Gehalt

Die beiden Begriffe «13. Monatslohn» und «Gratifikation» werden oft mit-
einander verwechselt, obwohl sie zwei unterschiedliche Vergiitungsarten
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 unabhéngig 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. Gemass Art. 322d OR
besteht ein Anspruch auf Gratifikation dann, wenn diese dreimal ununterbrochen
und ohne Vorbehalt entrichtet wurde.

13. Monatslohn

e 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.

e |st die Auszahlung eines 13. Monatslohns vereinbart, ist dieser fester Bestandteil
des Lohnes und deshalb immer geschuldet.

¢ Der 13. Monatslohn darf, wie die tibrigen festen Lohnbestandteile, nicht aufgrund
ungeniigender Leistungen des Arbeitnehmers, aufgrund schlechten Geschaft-
gangs oder weil dem Arbeitnehmer gekiindigt wurde, gekiirzt werden.

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

e Bei Kiindigung und Austritt aus der Firma vor dem Jahresende wird der Monats-
lohn anteilméssig pro rata ausbezahlt.

13. Monatslohn und Gratifikation

Gratifikation (Art. 322d OR)
Die Gratifikation ist eine freiwillige Sondervergiitung des Arbeitgebers in beliebiger
Hohe. Sie wird unabhéngig vom Fixlohn gezahlt und dem Arbeitnehmer fiir seine
Diensttreue, als Leistungspramie oder als Ansporn fiir kiinftigen ausserordentlichen
Arbeitseinsatz zugesprochen.

Rechtliche Rahmenbedingungen

e Fine Gratifikation bezieht sich auf bereits geleistete Dienste und kann bei einem spé-
teren Austritt des Arbeitnehmers aus dem Unternehmen nicht zuriickgefordert werden.

e Hohe und Auszahlungsvoraussetzungen werden vom Arbeitgeber festgelegt.
Es bleibt ihm tberlassen, ob er bestimmte Gruppen von Arbeitnehmern von der
Gratifikation ausschliessen will. Nur die Schlechterstellung, nicht aber die Bes-
serstellung Einzelner gegeniiber der Mehrheit ist verboten (BGE 129 11l 276). Ver-
spricht der Arbeitgeber allgemein eine Gratifikation in bestimmter Hohe fir ein
definiertes Arbeitsjahr, haben alle Arbeitnehmenden Anspruch auf Auszahlung.

e Zahlt der Arbeitgeber dreimal hintereinander eine Gratifikation, ohne ausdriick-
lich auf die Freiwilligkeit dieser Leistung hinzuweisen, so riskiert er, aus Gewohn-
heitsrecht auch kiinftig eine Gratifikation zahlen zu missen.
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Ein Leben lang

Sozialversicherungen

Sozialversicherungen und Sozialhilfe — ein Leben lang

In der Schweiz leisten zehn Sozialversicherungen und die Sozialhilfe Unterstiitzung

bei Eintritt von Risiken, die das Leben mit sich bringt. Wir alle sind davon betroffen:

e als Stimmberechtigte gestalten wir die soziale Sicherheit mit,

® als Bewohner und Erwerbstatige sind wir versichert und leisten Beitrdge zur
Finanzierung der Sozialversicherungen/Sozialhilfe und

e als Leistungsbeziiger kdnnen wir Sach- und Geldleistungen beziehen, wenn ein
versichertes Risiko eintritt.

Die Basis fiir die soziale Sicherheit in der Schweiz ist in der Bundesverfassung
verankert. Im Grundsatz nimmt jede Person Verantwortung fir sich selber wahr und
trdgt nach ihren Kraften zur Bewaltigung der Aufgaben in Staat und Gesellschaft
bei. In Ergénzung zur personlichen Verantwortung setzt sich der Staat dafir ein,
dass jede Person an der sozialen Sicherheit teilhat.

Die Sozialversicherungen in der Schweiz wurden kontinuierlich ausgebaut und
haben an Komplexitat zugenommen. Verschaffen Sie sich hier einen ersten Uber-
blick

AHV
ALTERS- UND HINTERLASSENEN-
VERSICHERUNG

sichert Existenzgrund-bedarf auf-
grund Wegfall Erwerbseinkommen
im Alter oder im Todesfall

SOZIALHILFE

hilft in Notlagen

Leistungen in Finanzierung durch

Form von Beitrdge der Versicherten und
Arbeitgeber, Steuern, Kapitaler-

trage und tbrige

Geld, Kosteniibernahmen,
Beratung und weitere

BUNDESVERFASSUNG
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Derzeit haben Frauen mit dem 64. und Manner 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., Mannern im Monat
nach dem 65. Geburtstag erstmals iiberwiesen. Auch ein Vorbezug ist bei
entsprechender Kiirzung maglich (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 Erwerbstitigkeit
auch aufzugeben.

Personliche Vorbereitung

Die vielfaltigen Auswirkungen, die eine bevorstehende Pensionierung auf das
Leben eines Menschen haben kann, kdnnen und sollen hier nicht erértert 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 Harte eines abrupten Ubergangs abfedern. Hier sind entsprechende Vorberei-
tungskurse zu empfehlen. Hinweise und Links zu entsprechenden Institutionen und
Kursen gibt Pro Senectute (www.pro-senectute.ch).

Formalitaten

Beim Austritt eines in Pension gehenden Mitarbeitenden sind s&mtliche Austritts-
formalitaten zu beachten. Um einem Mitarbeitenden, der das Pensionsalter erreicht,
zu kiindigen, bedarf es einer normalen Kiindigung.

Erfolgt der Pensionsantritt vor dem AHV-Alter (Frauen: 64, Manner: 65 Jahre), sind
—zur Vermeidung von beitragslosen Jahren — weiterhin AHV-Beitrdge zu entrichten.
Vor Eintritt in den Ruhestand sind die Versicherungsdetails beziiglich Krankheit und
Unfall zu regeln.

Flexible Pensionierung

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

Vorbezug Pensionskasse

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

Aufschub des AHV-Bezugs

Ahnlich verhalt es sich, wenn der AHV-Bezug beim Erreichen des Rentenalters
aufgeschoben werden soll (was eine Erhéhung der spateren Rente zur Folge
hat). Dieser Wunsch muss innerhalb eines Jahres nach Erreichen des Rentenal-
ters angemeldet bzw. im Anmeldeformular fiir die Altersrente vermerkt werden.
Versdumt der pensionsberechtigte Arbeitnehmer dies, wird die Hohe der Alters-
rente nach den allgemeinen Bestimmungen festgelegt und somit ohne Erhéhung
ausbezahlt.

Pensionierung
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Glossar

Ausdruck

Assessment

Audit

Bachelor
Bologna-Reform
Burn-out-Syndrom
Cafeteria-System

Change Management
Corporate Design
Corporate Identity

Curriculum Vitae (CV)

Data-Warehouse

ECTS-Punkte

eloquent

E-Rekrutierung
Ergonomie

Executive-Search-Unternehmung

Fiskus
Freelancing
Fringe Benefits
Grafologie
Halo-Effekt

haptisch

Headhunting
hire and forget

Beschreibung

Bedeutet wortlich tbersetzt «Beurteilung», «Bewertung», «Einschatzung». Es handelt
sich um ein systematisches Auswahlverfahren, bei dem Bewerber analysiert und
gepriift werden.

Unabhangige Untersuchung und Priifung betrieblicher Qualitadtsmerkmale.
Hochschulabschluss nach 3 Jahren.

Einflihrung eines neuen Hochschulsystems mit Bachelor-/Masterabschliissen.

Verlust der kérperlichen und geistigen Leistungsfahigkeit, Zustand der totalen Erschépfung.
Lohnmodell, bei dem die Arbeitnehmer aus einer Palette von Sozialleistungen die Lohn-
bestandteile selbst wahlen kdnnen. Damit sollen die betrieblichen Zusatzleistungen mit
den individuellen Bediirfnissen der Mitarbeitenden optimal abgestimmt werden.
OrganisationallerAufgaben,MassnahmenundTatigkeitenfiirumfassendeVeranderungen.
Erscheinungshild eines Unternehmens und Teil des Corporate Identity.

Die Corporate Identity/Unternehmenspersonlichkeit reprdsentiert die gesamte
Identitat und Charakteristika eines Unternehmens. Basis dafir ist das Unternehmens-
leitbild mit Einsatz von Grundhaltung, Kommunikation und Erscheinungsbild nach
innen und aussen.

Lebenslauf.

Ist die Integration von Daten aus verteilten und unterschiedlich strukturierten
Datenbestanden. So ist eine Separation der Daten, die fiir das operative Geschaft
genutzt werden, gewéhrleistet.

«ECTS» ist die Abkirzung fiir «European Credit Transfer System». Es handelt sich um
ein einheitliches Leistungspunktesystem an europdischen Hochschulen. Studenten
erhalten fiir ihre Leistung ECTS-Punkten («credit points»), die innerhalb des euro-
paischen Hochschulraumes vergleichbar und grenziiberschreitend anrechenbar sind.
Eloquenz = Beredsamkeit, Sprachfertigkeit. Die Fahigkeit, sich in einer Sprache
auszudriicken und Gesagtes/Geschriebenes zu verstehen und zu interpretieren. Der
Begriff findet sowohl auf die Muttersprache als auch auf erworbene Fremdsprachen
Anwendung.

Unterstiitzung der Personalrekrutierung durch den Einsatz elektronischer Personalsysteme.
Anpassung der Arbeitsbedingungen an menschliche Bedirfnisse, insbesondere an
Bedirfnisse des Organismus. Berticksichtigt werden Erkenntnisse der Arbeitsmedizin,
-physiologie und -psychologie sowie der Okonomie.

Das englische Wort fiir Personalsuche/Personalvermittiungsbiiro

Staat als Finanzverwaltung.

Arbeiten als freier Mitarbeitender.

Zusétzliche freiwillig erbrachte Leistungen des Unternehmens.

Wissenschaft von der Deutung der Handschrift als Ausdruck des Charakters.
Hervortreten einer einzelnen Eigenschaft, die die Beurteilung einer Person {ibermassig
stark beeinflusst.

Das Wort ist abgeleitet aus dem Griechischen und bedeutet «fiihlbar».«Haptische
Verkaufshilfen» ist eine Begriffshildung des Verkaufstrainers Karl Werner Schmitz.
Haptische Verkaufshilfen sind in Verkaufsgesprachen verwendete Gegenstande, die
Abstraktes anschaulich machen sollen.

Vermittlung von Fiihrungskraften.

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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