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Kernfunktionen des
Personalmanagements

2. Lehrmaterial der Woche

Prozess der Personalsuche
» HR fuhrt mit Hiring Manager ein Gesprach uber den anstehenden Recruiting-Prozess.

» Grundlagen:

Stellenbeschreibung Anforderungsprofil

der Position des Stelleninhabers

- Aufgaben / Tatigkeiten - Hard Skills — Fachkompetenzen

- Ziele - Soft Skills — zwischenmenschliche Kompetenzen

- Qualifikationen / Kompetenzen
- Verantwortlichkeiten

- Pflichten 5




-+

=+
-€1= ONLINE-AKADEMIE
=000 Tk s
e [0 fiir Buchhaltung und Personal _| Lehrbrief 7:

Kernfunktionen des
Personalmanagements

2. Lehrmaterial der Woche

Beispiel: Stellenbeschreibung Stellenbeschrelbung

Stellenbeschreibung Kennzitfer im Stellenplan: 532.01

- Stellenbeschreibungen erfordern einen hohen _ o
Ve rWaItu n gSa ufwa n d . Sarilor Markating Managerin neu geschaflene Stelle

Abteilung: Markating Direkte*r Vorgesetze*n: Markeding Diractor

........ 0 Managerin, Tranees, Prakikant nnen

* Nicht jeder Arbeitgeber hat Stellenbeschreibungen Pl seleniheberin et Sccl e enscer

in seinem Unternehmen. O '
e 10.000 € [netto)

' ur
+  Einsichizracht in E-Mail-Verkahy der B und Unt

* Praxistipp: eigene Tatigkeiten im Lauf des i

Uriterstiitzung der Markefing-Leitung bei ihren Aufgaben Weiterentwicklung Social Media-Kandle. Frequenzstzigerung um 30

Arbeitsverhaltnisses regelmallig dokumentieren Prozat i st e

Aufpaben der Stelle

(= Basis fur ein Zwischen- oder Arbeitszeugnis) S —

+  Naubundengewmnnung dber Online-Kandle
+  Buchmaschinencptimierung
+ Reporting von OnEne-Akiivitsten

+ Direktmarksting
»  Content Markating

Tumuifare Anderungen an der Awigabenbeschieibung bizien vorbenalien
Profil der Stelleninhaberin

+  Bemebswirntcchattiches Studium mit Schivemunkt Marketing

. i 3 .Jahre

+  Belastbare Kenntnisse im Social Mzdia Marketing
+ sirukiunierd, Aitig, kraliv, 16 ienligrt kommur ikt

Ot Datum Unterschrifi der Geschansiihrung
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Beispiel: Anforderungsprofil

» Anforderungsprofile in dieser (schriftlichen) Form
gibt es kaum in der Praxis.

« Oftmals wird grob besprochen / schriftlich
festgehalten, welche Hard Skills und Soft Skills der
zukunftige Stelleninhaber mitbringen muss.

2. Lehrmaterial der Woche

Lehrbrief 7:
Kernfunktionen des
Personalmanagements

Personalsuche

Qualiflkation/Fahigkelt
Formale Voraussetrungen
AT
Fachhochschulreife
Hochechulabachlues

Ausbildurg

Fuhrerschein
Fachkenntnisse

Erfahrung

Computerkenntnisse

Branchenkenntnioge

Methodische Edhighksiten

Teamfanlghkedien
Analytisches Denken
Interpretationsfdhigkelt
Anwenden won

Problemidsungen

Organisationstaient
Persdnliche Fahigkeiten

Zuhdren kinnen
ETFO&S{PHGHUWS Arbeiten
Flesibiticst

Varbale Kommunlkation
Menschen begeistern kinren

BWL oder Marketing
Kaufmannischer
Abschluss
Klagse 2

Mind. 3 Jakre im
Vertriah
Office Anwendungen
g
WVerirebssoftware
Salesforce
Diese Branche oder
verwandie Industrie

Selpstandiges
Arbeiten
Muss Team von 5
AuBendienatier*inne
n leften
Muss Verkasufszahben
sutarbeiten
Muss slgansthndig
SchiUsse aus Daten
Ziehen
Umsetzung von

Marksting madnahm
en

verkaufsgespriche
flkiran

Ziele errelchen

Nee Strategien
UMSET2En

Mt Kunden sprechen
Kunden Ubsrzeugen
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Prozess der Personalsuche

» Mithilfe der Informationen aus der Stellenbeschreibung und dem Anforderungsprofil wird eine
Stellenausschreibung (Stellenanzeige / Vakanz) durch HR erstellt und verdffentlicht.

+ Bedeutung einer Stellenanzeige:
- Information Uber eine vakante Stelle
- Motivation einer Bewerbung
- Selektion ungeeigneter Bewerber

» Typische Struktur einer Stellenanzeige:

1. ,Wir sind ..." -> Beschreibung des Unternehmens

2. ,Wir suchen ...” -> Beschreibung der Aufgaben und Anforderungen der Position
3. ,Wir bieten ...“ -> Beschreibung der Leistungen des Unternehmens
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