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Nutzen und Einsatz des Dossiers

Checklisten erleichtern die Arbeit ungemein — man ist deutlich schneller
und (rechts)sicherer. Checklisten sind unverzichtbare Hilfsmittel fir Einstei-
ger und Profis. Einsteiger kdnnen prifen, ob ihr Vorgehen vollstandig und
dem State of the Art entspricht — Profis ihrerseits haben die Moglichkeit,
sich auf das Wesentliche zu konzentrieren, da die Checklisten sicherstel-
len, dass kein essentieller Punkt im Alltagsstress vergessen geht.

Bei der Nutzung von Checklisten und Formularvorlagen wissen alle
Beteiligten, was es von wem und bis wann zu erledigen gilt. Durch die
klare Auflistung haben die Betroffenen den Kopf flir den Inhalt ihrer Arbeit
frei, denn der Ablauf ist dank den Checklisten klar strukturiert und die ein-
zelnen Aufgabenfelder sind als solche erkennbar.

Anhand solcher Listen lasst sich schnell und einfach prifen, ob der
eigene Prozess bereits vollstandig ist, auf Tatigkeitsschritte verzichtet
werden kann oder ob es nicht einfacher wére, die Aufgabe in anderer
Reihenfolge abzuhandeln.

Checklisten dienen der Vorbereitung, Durchfiihrung sowie der Endkon-
trolle eines Arbeitsprozesses. Sie erleichtern interne Arbeitsteilung oder
externes Outsourcing. Sie minimieren Fehlerquellen der Leistungserbringer
und reduzieren den Kontrollaufwand beim Erhalt der erbrachten Leistung.
Somit ist eine Checkliste ein echter Zeitsparer fur alle Beteiligten.

Anhand einer Checkliste kann zum Beispiel ein Personalbeurteilungs-
gesprach vorbereit werden. Dadurch geht das Erfreuliche wie auch das
weniger Erfreuliche nicht vergessen. Auch kann so in emotionalen Situati-
onen konstruktive Kritik gedussert werden. Die Planung ist zwar kein
Garant fur ein perfektes Gespréch, sie verhindert aber in jedem Fall
schlechte Gespréche.

Bei der Personalentwicklung kann anhand einer Checkliste eruiert
werden, ob das angestrebte Ziel erreicht wurde bzw. was noch flir dessen
Erreichung notig ist.

Anhand der Checkliste kénnen seltene Tatigkeiten, die beispielsweise
nur im Jahresrhythmus zu erledigen sind, geprtft und bearbeitet werden.
Gerade weil man sich spontan vielfach nicht mehr so genau ans Vorjahr
erinnern kann. Der Ablauf wird somit beschleunigt und die Fehlerzahl mini-
miert. Denn ein im Vorjahr ereigneter Fehler wird auf die Checkliste gesetzt
und dadurch nicht wiederholt.

Besonders wirksam ist eine Checkliste bei Routineaufgaben, da diese
dadurch kontrollierbarer und delegierbarer werden.

Die nachstehenden thematisch geordneten Arbeitshilfen haben sich in
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der Praxis bewéhrt. Diese Vorlagen sind durch Personalprofis und Kader-
mitarbeitende erarbeitet und in der Praxis getestet worden. Die in diesem
Dossier zusammengetragenen Checklisten sind somit praxistaugliche und
rechtskonforme Vorlagen, die betriebsspezifisch adaptiert werden kénnen.

Dieses HRM-Dossier findet Anwendung in den folgenden Bereichen:
¢ Personalplanung

¢ Personalgewinnung

¢ Personaleinsatz und -erhalt

¢ Personalbeurteilung

¢ Personalentwicklung

¢ Personalhonorierung

® Personalaustritt

e Spezialgebiete

Unternehmens-
entwicklung
¢ Leadership
Personalplanung direkte Steuerung
System

$

Personal-
beurteilung

indirekte Steuerung

Im Zentrum

Leistungs-
Personal- erbringung Personal-
gewinnung austritt

Einsatz + Erhalt

Personal- - - Personal-

honorierung entwicklung

Die Templates sind sofort nutzbar — die Muster lassen sich auch abandern.
Das geht ganz einfach, wenn Sie zuséatzlich noch die digitale Fassung er-
werben (Anfrage bei SPEKTRAmMedia bzw. vgl. www.SPEKTRAmedia.ch=>
Shop). Diese ist noch umfangreicher und lasst sich noch schneller den
betrieblichen Bedurfnissen anpassen. Der spart Zeit und garantiert eine
optimale Qualitat.
Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei der Nutzung nachfolgender Arbeits-
hilfen.
Das Verfassungsteam
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HR-Checklisten und HR-Formulare

Wichtiges zu Fuhrung, Planung und Administration

Effizient planen und dadurch Zeit sparen!

Personen, welche im Personal- und Ausbildungsbereich tatig sind, nutzen
im beruflichen Alltag unbewusst Checklisten. Durch diese unbewusste
Nutzung passieren jedoch Fehler. Damit kinftig nichts vergessen geht,
empfiehlt es sich, dieses Dossier immer griffbereit zu haben.

Die Checklisten in diesem Dossier erleichtern die Arbeit ungemein.
Dank ihnen kann jeder Arbeitsprozess schneller und (rechts)sicherer abge-
handelt werden. Zudem wird die interne Arbeitsteilung oder das externe
Outsourcing effizienter. Dieses Dossier ist so ein unverzichtbares Hilfsmit-
tel fir HR-Verantwortliche und Fuhrungskréfte.

Die Checklisten und Vorlagen sind thematisch nach dem Zyklus des HR
geordnet (Planung, vor — wahrend — nach der Anstellung). Sie sind von
Personalprofis und Kadermitarbeitenden erarbeitet und in der Praxis gete-
stet worden. Wer sie nutzt, kann praxistauglichen und rechtskonformen
Vorlagen vertrauen, die jederzeit auch betriebsspezifisch erganzbar sind.

Erstmals ist ein Dossier neben dem Print auch in elektronischer Form
erhaltlich. Weitere Informationen dazu unter shop.spektramedia.ch oder
durch scannen des QR-Codes auf der zweiten Umschlagseite dieses
Dossiers.

Jedes HRM-Dossier ist einem fir HR-Fachleute

und das Management relevanten Thema gewidmet.
Die Blicher erscheinen quartalsweise und sind als
Einzelexemplare beziehbar bei SPEKTRAmedia oder
jobindex media ag bzw. sind im Abonnement mit
«HR Today» erhéltlich.
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