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Personalwesen

Das Personalwesen ist anspruchsvoll und abwechslungs-
reich zugleich. In diesem Kapitel erfahren Sie die wichtigs-
ten Grundlagen, um die Personalverwaltung korrekt und
zur Zufriedenheit aller Betroffenen zu betreiben. Methoden
zur Personalgewinnung, die Vor- und Nachbereitung von
Bewerbungen sind neben der Gestaltung der Mit-
arbeitereinfihrung die Schwerpunkte dieses Kapitels.

Zudem erhalten Sie einen Uberblick Uber die arbeitsrecht-
lichen Vorschriften bei der Einstellung und bei der Kindi-
gung von Mitarbeitenden sowie Uber Einzelheiten zu den
Sozialversicherungen und zur Lohnabrechnung.
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Personalwesen

1. Hauptaufgaben des Personalwesens

1.1.5.1.1 Grundlagen der Personaladministration (K3)
Ich gebe eine Ubersicht iiber die Hauptaufgaben der Personaladministration und wen-
de diese an konkreten Praxisfallen an.

Die Hauptaufgaben des Personalwesens bestehen darin, fur alle Unterneh-
mensbereiche richtig qualifizierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der erfor-
derlichen Anzahl zu finden, sie zu betreuen und fir ihre berufliche Weiterent-
wicklung zu sorgen. Sie lassen sich als Prozess, bestehend aus folgenden
Schritten, darstellen:

Personal- Personal-
austritt bedarf
Personal- Personal-
entwicklung rekrutierung
Personal- Personal-
beurteilung administration
Personal-

honorierung

Abb. 1: Hauptaufgaben des Personalwesens

Personalbedarf

Bei der Ermittlung des Personalbedarfs geht es um die Frage: Wie viele Mitar-
beitende mit welchen Qualifikationen braucht das Unternehmen? Aufgrund der
genauen Bedarfsermittlung werden die Anforderungsprofile und die Stellenbe-
schreibungen erstellt oder aktualisiert.

Personalrekrutierung

Wie kann das Unternehmen die notwendigen Mitarbeitenden gewinnen? Mit
einem geeigneten Personalmarketing, das auf die Zielgruppe ausgerichtet ist,
kdénnen die geeigneten Personen angesprochen werden. Nachdem die bestge-
eigneten Kandidatinnen und Kandidaten ausgewahlt worden sind, werden im
Arbeitsvertrag die Leistungen, der Lohn und Nebenbedingungen festgelegt.
Anschliessend werden die neuen Mitarbeitenden wahrend der Probezeit in das
Unternehmen eingefihrt.
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Personalwesen

Personaladministration

Die Personaladministration beinhaltet alle administrativen Arbeiten im Perso-
nalbereich wie z.B. Eintritts- und Austrittsformalitdten erledigen, Kontrolle von
Arbeitszeiten und Absenzen, Korrespondenz, Anlasse durchfihren. Von allen
Mitarbeitenden werden deren Personaldaten, die Lohne und Nebenleistungen,
die Arbeitszeiten und Absenzen sowie die Sozialversicherungen verwaltet.

Personalhonorierung

Aufgrund des Anforderungsprofils und der Stellenbeschreibung sowie der beruf-
lichen Erfahrung eines Mitarbeitenden werden fur die Einstufung in Lohnklassen
objektive Kriterien festgelegt und angewendet. Hilfreich sind dabei auch Lohn-
vergleiche mit &hnlichen Unternehmen.

Personalbeurteilung

Regelmassig werden mit den Mitarbeitenden persénliche und unternehmensbe-
zogene Ziele vereinbart. Bei einer Standortbestimmung oder dem Jahresge-
sprach werden die Zielerreichung und Entwicklungsmassnahmen besprochen.

Personalentwicklung

Die individuelle Entwicklung eines Mitarbeitenden wird mit der internen Lauf-
bahnberatung und -gestaltung geférdert. Ein wichtiger Aspekt ist auch die Er-
haltung der Beschaftigungsfahigkeit. Dank lebenslangem Lernen sollen Mitar-
beitende sich z. B. auch bei Restrukturierungen neu orientieren kdnnen und
sich neuen Herausforderungen stellen.

Personalaustritt

Aufgrund von natirlichen Abgangen durch Pensionierung oder Fluktuationen
durch Kindigungen muss frihzeitig die Nachfolge fur Fihrungskrafte und Mit-
arbeitende geplant werden. Damit beginnt der Kreislauf wieder mit dem Perso-
nalbedarf.

In den folgenden Kapiteln werden die wichtigsten Schritte und Aufgaben bei der
Personalrekrutierung, der Mitarbeitereinfihrung, der Personaladministration und
des Personalaustritts detailliert erlautert.
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Personalwesen

2. Personalrekrutierung

1.1.5.1.2 Personalrekrutierung (K3)
Ich beschreibe die einzelnen Phasen des Personalrekrutierungsprozesses und erstelle
eine Stellenbeschreibung und ein Stelleninserat nach inhaltlichen Vorgaben.

Die Ressourcen im eigenen Betrieb reichen nicht immer aus, um die Personal-
fluktuation im Unternehmen aufzufangen sowie die notwendigen Entwicklungs-
schritte (Reaktion auf aktuelle Markterfordernisse, Wechsel von Technologien,
Expansion im Vertrieb usw.) mit dem vorhandenen Personal erfolgreich umzu-
setzen. Die Einstellung zusatzlicher Fachleute wird notwendig.

Das Einstellen von neuen Mitarbeitenden ist eine sensible Fihrungsaufgabe.
Bei der Auswahl ist darauf zu achten, dass nicht nur die fachlichen Anforderun-
gen erflillt sind. Der oder die neue Mitarbeitende muss auch zur Firma und zum
Team passen. Eine Fehlbesetzung kostet viel Geld und Energie.

Der Rekrutierungsprozess
Die Auswahl von neuen Mitarbeitenden lauft folgendermassen ab:

Bevor die Suche nach einem neuen Mitarbeitenden beginnt, ist die Stelle detail-
liert zu beschreiben, d.h. es ist abzuklaren, welche Aufgaben und Vorausset-
zungen zur offenen Stelle gehdren. In einem nachsten Schritt ist genau zu Uber-
legen, welche Anforderungen diese Person erfiillen muss. Dazu dienen die
Stellenbeschreibung und das Anforderungsprofil.
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Personalwesen

2.1 Stellenbeschreibung

Die Stellenbeschreibung ist ein Instrument der Fihrung und der Aufbauorgani-
sation. Sie definiert die Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung, bietet eine
Grundlage fiir die Bewertung der Funktion, fir das Qualifikationsgesprach und
regelt wichtige organisatorische Fragen wie Unterstellungen und Stellvertretun-
gen.

In einer Stellenbeschreibung sind in der Regel die folgenden Punkte enthalten:
— Bezeichnung der Stelle

— Ubergeordnete Stelle

— Untergeordnete Stelle

— Stellvertretung

— Aufgaben

— Kompetenzen (Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnisse)

— Verantwortung

— Anforderungen

Wem niitzt die Stellenbeschreibung?

Mitarbeiter/in — weiss, was zu tun ist
— weiss, was verlangt wird
— weiss, welches die Kompetenzen sind (= Motivation, Sicherheit)

Vorgesetzte/r — kann sich entlasten, weil Mitarbeitende ihre Aufgaben kennen
— kann die Stellenbeschreibung beim Mitarbeitergesprach und der
Qualifikation einsetzen
— kann die Qualifikation als Unterlage fiir das Verfassen von Inse-
raten sowie flr das Arbeitszeugnis verwenden

Unternehmen — weiss, wer fur welche Aufgaben zusténdig ist
— kann bei Veranderungen rasch handeln
— Stellenbeschreibung kann als Kontrollmittel eingesetzt werden
— bildet die Grundlage fur die Funktionsbewertung im Lohnsystem
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Beispiel einer Stellenbeschreibung

Organisationsbereich
Bezeichnung der Stelle
Ubergeordnete Stelle

Untergeordnete Stellen

Stellvertretung

Ziel der Stelle

Aufgaben

Spezielle Kompetenzen
und Verantwortung

Zusammenarbeit mit
anderen Stellen

Anforderungen

Datum, Unterschrift

Juni 2021

Personalwesen
Personalassistent/in
Personalleiter/in

keine

Wird vertreten durch: Personalleiter/in
Ubt Stellvertretung aus fiir: Personalleiter/in

Die/Der Personalassistent/in ist erste Anlaufstelle und Drehscheibe fir das gesamte Perso-
nal. Sie/er fuhrt die Personaladministration, begleitet den Rekrutierungsprozess und arbeitet
bei diversen Personalprojekten mit. Sie/er ist verantwortlich fiir das Zeiterfassungssystem

und fur die Personalanlasse des Betriebs.

Administrative Tatigkeiten im Personalwesen

— Ansprechperson bei Fragen in Bezug auf HR-Regelungen

— Ein- und Austrittsadministration, Mutationen

— Erstellen von Arbeitszeugnissen

— Allgemeine Korrespondenz

— Bearbeitung der Personaldossiers

— Erledigung von Spezialaufgaben wie des Einflhrungstags fir neue Mitarbeitende

Rekrutierung von Mitarbeitenden und Lernenden

— Verfassen von Stelleninseraten

— Bewerbungsmanagement (Erfassung, Korrespondenz usw.)

— Erstellen von Arbeitsvertragen

— Assessment: Mithilfe, Durchfiihrung und Entscheidungsfindung

Betreuung der kaufméannischen Lernenden
— Erstellen und Bewerten der ALS
— Planung, Betreuung und Bewertung von Prozesseinheiten

Mitglied des Personaldienstes

Samtlichen Abteilungen des Unternehmens und deren Bereiche insbesondere:
— Abteilungsleitungen

— Berufsbildnerinnen und Berufsbildner

Berufliche Anforderungen

— Kauffrau/Kaufmann mit eidg. Fachausweis

— Mindestens zwei Jahre Berufspraxis im Personalwesen

— Sprachen: Deutsch, Franzésisch, Englisch

— MS-Office Anwendungen

Personliche Anforderungen

— Kommunikationsfahigkeit

— Einfihlungsvermdgen

— Selbststandige Arbeitsweise
— Diskretion

Datum

Vorgesetze/r Mitarbeiter/in
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Personalwesen

2.2 Moglichkeiten der Personalsuche

Nachdem festgelegt ist, was von den neuen Mitarbeitenden erwartet wird, muss
die Art der Personalsuche festgelegt werden. Dazu gibt es grundsatzlich 3 ver-
schiedene Wege:

Medien

— Inserat in Tageszeitungen, Fachzeitschriften, Online-Stellenbérsen (z.B.
www.jobline.ch, www.jobscout24.ch, www.jobwinner.ch, www_.jobs.ch)

— Inserat auf der eigenen Website
— Aushang in Aus- und Weiterbildungsinstituten, Hochschulen

Soziale Netzwerke

— Mitarbeitende / ehemalige Mitarbeitende
— Bekanntenkreis von Mitarbeitenden

— Online-Netzwerke, soziale Netzwerke

Stellenvermittlungen
— Arbeitsvermittlungen
— Headhunter

— Temporarblros

Professionelle Stellenvermittlungsbiros bieten zusétzliche Dienstleistungen an
wie Beratung bei der Personalsuche, Erstellen des Anforderungsprofils, Durch-
fuhren von Assessments (Eignungstests) sowie Analyse der Bewerbungsunter-
lagen und Vorauswahl geeigneter Bewerber/innen.

2.3 Stelleninserat erstellen

Da das Stelleninserat flr eine Stelle und Firma wirbt, kann nach der aus der
Werbung bekannten AIDA-Formel vorgegangen werden.

A  Attention Grafische und textliche Elemente werden eingesetzt, um die Auf-
merksamkeit zu erregen.

| Interest Mit einem interessanten Text werden die infrage kommenden Be-
werber direkt angesprochen.

D Desire Der Wunsch, die ausgeschriebene Stelle zu erhalten, wird ausge-
IOst.

A Action Die Interessenten werden aufgefordert, sich zu bewerben. Die Kon-

taktadresse, Internetseite und Telefonnummer sind angegeben.

Als Grundlage fiir das Verfassen des Stelleninserates dient die Stellenbe-
schreibung.
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Beispiel eines Stelleninserats

Inhalt AIDA
Haben Sie ein Flair fur Zahlen und  Attention/
] o ” Interest
sprechen Sie franzosisch?
Vorstellung Als zukunftsorientiertes Unternehmen in der Nahrungsmittel-  Attention
Unternehmen industrie suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine

engagierte Personlichkeit in der Position als

Titel / Funktion

Sachbearbeiter/in Buchhaltung D/F Attention

Beschreibung % In einem Team helfen Sie aktiv mit bei der Bearbeitung von  Interest/
der Stelle P Debitoren- und Kreditorenaufgaben. Dazu gehéren auch Desire
(7)) Mahnlaufe, Inkassoaufgaben sowie Kundenkontakt.
t
Anforderungs- Q Wir wenden uns an teamfahige, aufgeweckte Personen mit Interest
profil 7)) Interesse an Buchhaltungsaufgaben und Kundenkontakt.
c Eine sorgfaltige, effiziente Arbeitsweise und miindliche Fran-
= zosischkenntnisse setzen wir voraus.
b
Leistung/ -‘2 Wir bieten ein dynamisches, professionelles Umfeld, viele Desire
Angebot Weiterentwicklungsmdglichkeiten und grosszlgige Arbeits-

bedingungen.

Gewlnschte Art
der Bewerbung

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Foto senden Action
Sie an:

c
o
24
N
©

Food Swiss AG
Personalabteilung
Sandra Miiller
Rosenweg 77
8001 Zirich

Pr

Kontakt

Telefon 044 999 99 99
oder per E-Mail an: jobs@foodswiss.ch
www.foodswiss.ch

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme.

Abb. 2: Beispiel eines Stelleninserats
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Was interessiert den Bewerber?

Unt.ern.ehmen Firmenname, Adresse, Branche, Grésse, Zukunfts-
«Wirsind ...» aussichten, Klima, Unternehmensphilosophie, Rechtsform
Stelle «Wir suchen ...» Stellenbezeichnung, Beschaftigungsgrad, Aufgabenbe-

schreibung, Kompetenzen, Entwicklungsmdglichkeiten,
Grad der Selbststandigkeit ...

Anforderungen Kenntnisse/Fertigkeiten Ausbildung, Erfahrung, Alter,
«Wir erwarten ...» gewunschte Einstellung/Haltung ...
Anreiz «Wir bieten ...» Anstellungsbedingungen, Sozialleistungen, Bonussystem

fur besondere Leistungen, Weiterbildung ...

Bewerbung «Wir erwarten  Wie soll man sich bewerben? Erforderliche Bewerbungs-
Ihre Bewerbung ...» unterlagen, Ansprechperson, Telefonauskiinfte ...

2.4 Bewerbungen bearbeiten, vorselektionieren und beantworten

Ganz allgemein darf der Bewerbungsprozess die Kandidaten nicht diskriminieren und auch nicht die Daten-
schutzvorschriften und die Personlichkeitsrechte der Betroffenen verletzen. Zudem muss beriicksichtigt werden,
dass das Bewerbungsdossier dem Kandidaten und nicht der Unternehmung gehért und somit nach der Ableh-
nung dem Eigentimer retourniert, oder bei elektronischer Bewerbung, geldscht werden muss. Entsprechend dur-
fen Originaldossiers auch nicht beschrieben werden (d.h. Markieren von wichtigen Informationen, Bemerkungen
am Rand notieren usw.). Fir den Bewerbungsprozess und die interne Bearbeitung sollte auch ein Termin ange-
setzt werden, damit der Prozess innert nutzlicher Frist abgeschlossen werden kann. Aufgrund der Muss-Kriterien
erfolgt eine erste Vorselektion der Kandidaten.

Beispiel: Teamleiter/in im Bereich Technik

Beispiele von Muss-Kriterien Beispiele von Soll-Kriterien
— Abgeschlossene Berufsbildung —  Weiterbildung Meisterprifung
— Mindestens 3 Jahre Erfahrung im —  Erfahrung in der Teamfiihrung
Unterhalt —  Flexibilitat und Belastbarkeit
— Bereitschaft, ein Team zu flhren —  Erfahrung im Umgang mit fremdspra-
— Bereitschaft, Lernende zu betreuen chigen Mitarbeitenden
—  Erfahrung in der Betreuung von
Lernenden

—  25-40 Jahre alt

Die Kriterien kénnen in eine Entscheidungstabelle eingetragen und auch ge-
wichtet werden. Dies ergibt eine moglichst objektive Grundlage fiir die Auswahl
eines Kandidaten oder einer Kandidatin. Bewerbungen, welche die Muss-
Kriterien nicht erfiillen, sind sofort zuriickzusenden.
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2.5 Vorstellungsgesprache vorbereiten

Bewerbungsgesprach

Nach der Bewertung der Bewerbungen aufgrund des ausseren Eindrucks, des
Bewerbungsschreibens, der Ubereinstimmung von Anforderung und Erfahrung
(Lebenslauf) sowie der Zeugnisse werden in der Regel 3 bis 5 Personen fir ein
Bewerbungsgesprach eingeladen.

Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach

Fir das Bewerbungsgesprach soll ein ungestorter Ort: im eigenen Biiro, in einem
Besprechungszimmer reserviert und gentigend Zeit eingeplant werden. Fir das
Gesprach selbst ist es wichtig, alle notwendigen Unterlagen vorzubereiten:

Unterlagen des Bewerbers oder der Bewerberin

Stellenbeschreibung und Anforderungsprofil

Stelleninserat

Unterlagen zum Unternehmen (Prospekte, Jahresbericht, Organigramm usw.).

Gesprachsleitfaden fiir Bewerbungsgesprache

Ziel: Im Bewerbungsgesprach wird abgeklart, ob ein Bewerber zum Unternehmen
passt und ob er die richtigen beruflichen und persénlichen Voraussetzungen mit-
bringt.

Im Gesprach selbst sind folgende Punkte wichtig:

Firma und zu besetzende Position kurz vorstellen

Bewerber/in seinen/ihren bisherigen Werdegang aufzeigen lassen
Bewerber/in sein/ihr jetziges Aufgabengebiet und Kompetenzen sowie typi-
schen Tagesablauf schildern lassen

Zukunftiges Aufgabengebiet vorstellen, Erwartungen und Ziele, worauf legen
wir besonders Wert?

Informationen Uber vertragliche Aspekte (Sozialleistungen, Arbeitszeiten,
Ferien)

Eintrittstermin

Lohnvorstellungen

Weiteres Vorgehen genau besprechen und Termin festlegen

Typische Fragen beim Bewerbungsgespréach

Warum wollen Sie bei uns arbeiten?

Wie kdnnen Sie zum Erfolg unseres Unternehmens beitragen?

Was ist der Grund fiir den Stellenwechsel?

Welches sind lhre wichtigsten Aufgaben an Ihrer bisherigen Stelle?

Welches sind lhre gréssten beruflichen Erfolge?

Wo sehen Sie lhre beruflichen Starken?

Wie schatzen Sie sich selber ein beziglich Starken und Entwicklungspotenzial?
Warum sollen wir gerade Sie engagieren?

Welches sind lhre beruflichen Ziele — und was unternehmen Sie, um diese zu
erreichen?

Welche Ziele haben Sie im privaten Umfeld?

Welches Einkommen haben Sie zurzeit, und wie stellen Sie sich den kinfti-
gen Lohn vor?

Juni 2021

Achtung:

Es gibt Fragen, die in die Person-
lichkeitssphare des Kandidaten
eingreifen und keinen Zusam-
menhang haben mit der Arbeit,
wie z. B. die Frage nach Kinder-
wunsch oder Religion.
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2.6 Zusagen und Absagen

Wie wird einem Bewerber zugesagt?

In der Regel wird dem ausgewahlten Bewerber die gute Nachricht telefonisch
mitgeteilt. Dabei kdnnen auch noch allfallige offene Punkte besprochen werden
oder eine zusatzliche Besprechung im Unternehmen vereinbart werden.

Wie wird einem Bewerber abgesagt?

Denjenigen Kandidaten, die nicht bertcksichtigt werden kdnnen, wird evtl. zu-
erst telefoniert und anschliessend ein Absagebrief gesandt.

Auszug aus einem Absagebrief

Wir haben lhre Bewerbung sorgfaltig geprift. Leider stimmen lhre Qualifikationen und
beruflichen Erfahrungen nicht mit unseren Anforderungen fir diese Stelle Uberein.
Daher erhalten Sie lhre Unterlagen mit diesem Schreiben zuriick.

Fur Ihre Zukunft wiinschen wir Ihnen alles Gute.

Hinweis: Es werden immer die vollstdndigen Unterlagen an den/die Bewer-
ber/in zurickgesandt. Nur der Begleitbrief wird zurlickbehalten und
nach ca. 3 Monaten vernichtet.

2.7 Aufenthalts- und Arbeitsbewilligungen

Um sich in der Schweiz niederzulassen, benétigt man eine Aufenthaltsbewilli-
gung. Wer hier arbeiten will, braucht zudem eine Arbeitsbewilligung. Die Auf-
enthaltsbewilligung muss vom Arbeitnehmer, die Arbeitsbewilligung vom Arbeit-
geber eingeholt werden.

Es gibt verschiedene Bewilligungsarten, die mit unterschiedlichen Arbeits- und
Niederlassungsrechten verbunden sind. Einige der Bewilligungen sind jedes
Jahr in limitierter Zahl erhaltlich. Uber die Gewéahrung entscheiden grundsétz-
lich die Kantone im Rahmen der ihnen vom Bund zugeteilten Kontingente.

Die Arbeitsbewilligung kann bei der zustandigen kantonalen Verwaltung bean-
tragt werden (schriftlich oder online).

Juni 2021
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2.8 Arbeitsvertrage erstellen

Der Arbeitsvertrag ist im Obligationenrecht (OR Art. 319 ff.) geregelt.

Beispiel eines Einzelarbeitsvertrags:

InnovativeTools AG

Industriestrasse 54, 7359 Musterstadt

Musterstadt, 22 Juli 2012

Anstellungsvertrag

Sehr geehrte Frau Muster

Wir freuen uns, die mit Ihnen getroffenen Vereinbarungen wie folgt zu bestatigen:

Funktion:

Organisationseinheit:

Anstellungsort:

Assistentin Personalwesen
Personalabteilung
7359 Musterstadt

Arbeitsaufnahme: 01.08.2012

Ferienanspruch: 5 Wochen Ferien

Arbeitspensum: 40 Stunden pro Woche (100%)

Grundgehalt: Fr. 4800 brutto pro Monat (x13)

Probezeit: 3 Monate; das Arbeitsverhaltnis kann beidseitig wahrend der
Probezeit mit einer Kundigungsfrist von sieben Tagen gekundigt
werden.

Kindigungsfrist: Das Arbeitsverhaltnis kann beidseitig mit einer Kiindigungsfrist

von einem Maonat gekiindigt werden.

Freundliche Grusse

InnovativeTools AG Datum, Unterschrift

W ax Bausana 28, Quli 202, Wlantiva Waster
Max Baumann Martina Muster

Leiter Personalwesen Assistentin Personalwesen

Abb. 3: Beispiel eines Arbeitsvertrags

Was wird in einem Einzelarbeitsvertrag normalerweise geregelt?

Parteien: Arbeitgeber und Arbeitnehmer eindeutig definiert
Stellenbezeichnung: klar benannt

Termine/Dauer: Der Vertrag kann befristet oder unbefristet sein.

Wenn befristet, dann immer mit Anfangs- und Enddatum (geméass OR un-
kindbar). Unbefristet: Anfangsdatum, definierte Klindigungsfrist oder ge-
mass OR

Probezeit: bestimmt, Ublich sind 3 Monate (im Maximum)

Arbeitsort

Tages-/Wochen-/Jahresarbeitszeit und Ferienanspruch
Beschaftigungsgrad (100% oder Teilzeitpensum)

Lohn, 13. Monatslohn

Verweise auf zusatzliche Bestimmungen (Gesamtarbeitsvertrag, Personal-
reglement, gesetzliche Grundlagen, Krankentaggeld- resp. Unfallversiche-
rung oder Lohnfortzahlung bei Krankheit oder Unfall)

Besondere Vereinbarungen

Ort, Datum, Unterschriften

Weitere Informationen zum Einzel- und Gesamtarbeitsvertrag siehe Kapitel 1
«Branche und Unternehmeny.
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3. Mitarbeitereinfihrung

1.1.5.2.1 Mitarbeitereinfiihrung (K2)
Ich zeige auf, welche Aufgaben bei der Einflihnrung neuer Mitarbeitenden zu erledigen
sind.

3.1 Einfiihrung in den Betrieb

Stellen Sie sich folgende Situation vor: Jemand tritt eine neue Stelle an und
niemanden im neuen Betrieb scheint es gross zu kiimmern: Der Empfang ist
nicht informiert, es gibt keinen Einarbeitungsplan und nur einen provisorischen
Schreibtisch? Und der Chef Iasst sich gerade einmal fiir 2 Minuten blicken, um
schnell die Hand zu driicken und alles Gute zu wiinschen. Was wurden Sie an
dieser Stelle als Mitarbeiterln denken?

Es sind gerade die ersten Tage, die wichtig fir einen guten Einstieg sind und
die Motivation flr den neuen Job untermauern.

Die Einfihrung neuer Mitarbeitenden legt den Grundstein fiir eine effiziente
Stellenbesetzung. Ob aus einem prinzipiell leistungsféahigen auch ein langfristig
leistungswilliger, motivierter Mitarbeiter wird, hangt ganz entschieden von einer
reibungslosen, sympathischen, informativen und integrierenden Einfihrung des
neuen Mitarbeiters ab. Planen Sie deshalb geniigend Zeit zum Empfang und
zur Einfiihrung neuer Mitarbeitenden ein.

Vorbereitung des Arbeitsplatzes

Einer der ersten Eindriicke, die ein/e neue/r Mitarbeiter/in aus der neuen Firma
nach Hause tragt, ist das Aussehen und der Zustand seines Arbeitsplatzes.
Wenn dieser Uberstellt ist, vor Schmutz starrt und noch Spuren des friiheren
Mitarbeitenden aufweist, so wirkt dies sehr entmutigend und kann den ersten
Enthusiasmus bereits brechen. Der/die neue Mitarbeitende muss den Eindruck
erhalten, erwartet worden zu sein und gebraucht zu werden. Er/sie muss am
Eintrittstag einen Arbeitsplatz vorfinden, der zweckmassig vorbereitet und zum
Arbeiten bereit ist.

3.2 Erster Arbeitstag

Einfilhrungsprogramm fiir den ersten Tag

Kurz vor dem Arbeitsantritt lohnt es sich, dem neuen Mitarbeiter ein Willkom-
mensschreiben zu schicken, in dem die genaue Zeit des Arbeitsbeginns und
der genaue Arbeitsort mitgeteilt werden. Dieses Schreiben sollte auch die wich-
tigen Kontaktpersonen nennen und Informationen Uber den Ablauf des ersten
Tages enthalten. Dem Willkommensschreiben kénnen ein Einfihrungsplan, die
Stellenbeschreibung und andere Informationsunterlagen beigelegt werden.

Das Willkommensschreiben ist immer dann notwendig, wenn zwischen Ver-
tragsabschluss und Arbeitsantritt ein grésserer Zeitraum liegt.
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Diese ersten Eindriicke entste-
hen durch all das, was der Ar-
beitgeber tut oder nicht tut.
Sie haben wesentlichen Ein-
fluss auf die Entwicklung der
Mitarbeiterin oder des Mitarbei-
ters im Betrieb.
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Es empfiehlt sich, fiir den ersten Tag einen genauen Zeitplan zu erstellen, in-
dem die Einflhrungsschritte in Stichworten notiert sind. Das hilft, den ersten
Tag gut zu strukturieren und beugt vor, an einem Tag zu viel einzuplanen.

Den Einfuhrungstag muss sich der betreuende Vorgesetzte unbedingt frei hal-
ten und jederzeit dem neuen Mitarbeiter zur Verfiigung stehen.

Planen Sie genigend "Erholungspausen” ein, in denen der neue Mitarbeiter/
die neue Mitarbeiterin die vielfaltigen Eindricke "verdauen" und im lockeren
Gespréach beim Kaffee die Belegschaft kennenlernen kann.

Ansprechperson bestimmen

Grundsatzlich ist die Betreuung eines neuen Mitarbeiters oder einer neuen Mitar-
beiterin die Aufgabe der/des Vorgesetzten. Ein neuer Mitarbeiter bzw. eine neue
Mitarbeiterin bendtigt aber Gber den ersten Tag hinaus wahrend der ganzen Pro-
bezeit eine intensive Betreuung. Diese kann meistens nur dann gewabhrleistet
werden, wenn sich ein schon erfahrener Mitarbeiter ganz speziell um den neuen
Mitarbeiter/die neue Mitarbeiterin kimmert.

Die Aufgabe einer solchen Ansprechperson besteht darin, den neuen Mitarbei-
ter bzw. die neue Mitarbeiterin fachlich und insbesondere sozial in den Betrieb
zu integrieren. Es ist daher von Vorteil, jemanden zu wahlen, der die auszufih-
renden Arbeiten genau kennt und ihm/ihr hierarchisch etwa gleichgestellt ist.
Die Ansprechperson darf keinesfalls die Rolle eines zusatzlichen Vorgesetzten
Ubernehmen. Die Ansprechperson macht den neuen Mitarbeiter bzw. die neue
Mitarbeiterin mit dem Team, den Einrichtungen sowie formellen und informellen
Regeln bekannt.

Bei fachlichen Schwierigkeiten oder zwischenmenschlichen Problemen ist die
Ansprechperson die erste Anlaufstelle. Sie muss daher — neben fachlichem und
betrieblichem Wissen — liber hohe soziale Kompetenz und Sensibilitat verfligen.

Mitarbeitende informieren

Die Information an die Mitarbeitenden kann per E-Mail oder Anschlagbrett erfol-
gen und umfasst beispielsweise folgende Punkte:

— Name, Aufgaben und Funktion der/des neuen Mitarbeitenden
— Wann beginnt der/die neue Mitarbeiter/in?
— Wer wird die Ansprechperson sein?

Juni 2021
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Herzlich willkommen, Martina Muster

Wir begriissen Frau Martina Muster in unserem Unternehmen.
Frau Muster ist als Personalassistentin am 1. September 2012
in Luzern eingetreten und wird unseren Personalbereich in der
Zentralschweiz betreuen.

Martina Muster bringt fundierte Erfahrungen in der
Personaladministration mit.

Wir heissen Martina Muster bei uns herzlich willkommen und
wiinschen ihr fiir die neuen Herausforderungen viel Freude,
Erfullung und Erfolg.

Abb. 4: Beispiel einer Information tber eine neue Mitarbeiterin

Ansprechpartner ausserhalb des Betriebs informieren

Auch ausserhalb des Betriebs sollen Ansprechpartner, die spater mit dem/der
neuen Mitarbeiter/in zu tun haben, Uber den Stellenantritt informiert werden.

— Kunden

— Lieferanten
— Sonstige Geschéaftspartner

3.3 Einfiihrungsgesprach

Der erste Arbeitstag ist entscheidend dafir, wie gut sich ein Mitarbeiter in eine
neue Firma eingliedern kann und wie schnell er in sein neues Aufgabengebiet
hineinwachst. Das Einfuhrungsgesprach soll dem Mitarbeiter ein Zugehdrig-
keits- und Sicherheitsgeflhl geben. Deshalb sollte genligend Zeit fir den ersten
Kontakt eingeplant werden.

Eine gute Einfiihrung lohnt sich
Die Einfihrung des neuen Mitarbeiters in den Betrieb bezweckt Folgendes:

Ziel Mittel / Hinweise

Der neue Mitarbeiter lernt die Tatigkeiten Geschéftsberichte, Organigramm, Gebau-
und die Arbeitsablaufe im Betrieb kennen deplan, Leitbild, Betriebsbesichtigung
Wichtige Personen kennenlernen Rundgang mit persénlichem Vorstellen
Von ersten Tag an produktive Arbeits- Arbeitsplatz eingerichtet, Arbeitsmaterial,
leistung Arbeitskleidung, Schliissel, Badge

Unterstlitzung bei Fragen oder Problemen  Ansprechperson, Vorgesetzter

Am Ende des ersten Arbeitstages kann ein kurzes Feedbackgesprach stattfin-
den. Dies gibt dem neuen Mitarbeiter das Geflihl, dass er willkommen ist und
dass man sich um das Erlebte am ersten Arbeitstag interessiert.
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3.4 Probezeit

Warum eine Probezeit?

Beide Vertragsparteien sollen wahrend einer bestimmten Zeit priifen kénnen,
ob sich die gegenseitigen Erwartungen an das Arbeitsverhaltnis erfiillen. Wah-
rend dieser Probezeit kdnnen sich die Parteien kurzfristig wieder voneinander
I6sen.

Dauer der Probezeit

Das Gesetz legt fest, dass grundséatzlich der erste Monat Probezeit ist. Die Par-
teien kdnnen durch schriftliche Vereinbarung die Probezeit auf maximal 3 Mo-
nate festsetzen.

Probezeit bei einem Lehrverhaltnis: gemass OR 3 Monate, auch wenn nicht
vertraglich festgelegt. Kann um weitere 3 Monate verlangert werden bis max. 6
Monate, sofern das Berufsbildungsamt zustimmt.

Kiindigung wahrend der Probezeit
Die Parteien kdnnen das Arbeitsverhaltnis jederzeit kiindigen.

Die Parteien miissen gemass Gesetz eine Kiindigungsfrist von 7 Tagen einhal-
ten. In der Probezeit wird das Arbeitsverhaltnis auf das Ende einer Woche auf-
geldst
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4. Personaladministration

1.1.5.3.1 Daten der Personaladministration bearbeiten (K3)
Ich Uberprife die Lohnabrechnungen inklusive Versicherungs- und Pensionskassenab-
zuge nach Vorgaben.

4.1 Personaldaten verwalten

Ein Personaldossier dient dazu, alle Unterlagen, die eine Mitarbeiterin oder
einen Mitarbeiter betreffen, Ubersichtlich zusammenzufiihren und an einem
gesicherten Ort (z.B. verschliessbare Schranke) abzulegen.

Bei der Eroffnung eines Personaldossiers werden die Bewerbungsunterlagen
und weitere Dokumente, die zur Anstellung gefiihrt haben, zusammengestellt.
Im Laufe der Zeit wird das Personaldossier mit wichtiger Korrespondenz, mit
Qualifikationen, Befdrderungen, Anpassungen des Arbeitsvertrags erganzt.
Dokumente (wie z.B. die Bewerbungsunterlagen), die dem Mitarbeiter oder der
Mitarbeiterin gehdren, werden nicht als Original, sondern als Kopie abgelegt.

In einigen Betrieben werden alle Unterlagen eingescannt und elektronisch ge-
speichert.

Mogliche Gliederung des Personaldossiers:

— Personalien (Personalblatt) — Weiterbildung

— Vertrage — Korrespondenz

— Versicherungen — Bewerbungsunterlagen
— Qualifikationen —  usw.

Bei der Administration des Personaldossiers muss der Datenschutz beachtet
werden. Es dirfen nur Informationen gespeichert werden, die fir das Arbeits-
verhaltnis oder den Arbeitsvertrag notwendig sind. Jede/r Mitarbeiter/in hat ein
grundsatzliches Einsichtsrecht in seine/ihre eigene Personalakte und kann ver-
langen, dass unrichtige Daten berichtigt werden (OR Art. 328b).

Zeitmanagement und

4.2 Arbeitszeiten und Absenzen verwalten Zutrittskontrolle

Jede Abweichung von der normalen Arbeitszeit kann sich auf den Lohn auswir-
ken. Daher ist es wichtig, Krankheiten, Unfalle, Ferien und Uberstunden zu
kontrollieren, ob die gesetzlichen und betrieblichen Bestimmungen eingehalten
werden.

Ferien
Die Personalabteilung kontrolliert:

— Wie viele Ferientage hat ein/e Mitarbeiter/in zugute?

— Wie viele Ferientage sind bereits bezogen worden (Feriensaldo)? Wurden
mindestens 2 Wochen Ferien pro Jahr zusammenhangend bezogen?

— Welcher Ferienanspruch besteht bei Eintritt oder Austritt wahrend des Jah-
res (pro rata-Berechnung)?

— Wie verandert sich der Ferienanspruch durch Arbeitsunfahigkeit oder bei
unbezahltem Urlaub?
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4.3 AHVI/IVIEO/ALV

AHV-Beitragspflicht

Personen, die in der Schweiz erwerbstatig sind, missen von ihrem Lohn Bei-
trage an die AHV, IV, EO und ALV entrichten. Unter bestimmten Voraussetzun-
gen sind auch Personen beitragspflichtig, die im Ausland fiir Schweizer Unter-
nehmen tatig sind.

Alle Erwerbstéatigen sind ab dem 1. Januar nach Vollendung ihres 17. Alters-
jahrs beitragspflichtig. Eine Erwerbstatige, die z.B. am 15. August 2020 17 Jah-
re alt geworden ist, muss ab dem 1. Januar 2021 Lohnbeitrdge bezahlen.

Die Beitragspflicht endet, wenn das ordentliche Rentenalter erreicht ist und die
Erwerbstatigkeit (Ausnahme: Rentnerfreibetrag: CHF 1'400.00/Monat) aufgege-
ben wird. Fir Manner liegt das ordentliche Rentenalter bei 65 Jahren und fir
Frauen bei 64 Jahren.

Beitrdge (Stand 2021)

Die Hohe der Beitrage, also der Beitragssatz, betragt:

Total Arbeitnehmer Arbeitgeber
AHV/IV/EO 10.6% 5.3% 5.3%
ALV 2.2% 1.1% 1.1%
FAK 0.64-2.8% - 0.64-2.8%

Bemerkung:

Far Einkommen Uber CHF 148200 wird ein zusatzlicher Solidaritatsbeitrag von
1% (0.5% Arbeitnehmer, 0.5% Arbeitgeber) fir die ALV erhoben.

Die Arbeitgebenden ziehen die Halfte des Beitrags (5.3%) vom Lohn der Ar-
beitnehmenden ab und Uberweisen sie zusammen mit ihrem Anteil (ebenfalls
5.3%) an die Ausgleichskasse. Zu diesen 10.6% kommt noch der Beitrag an die
Arbeitslosenversicherung hinzu. Die Ausgleichskassen erheben zusatzlich ei-
nen Beitrag fur die Familienausgleichskasse und einen Verwaltungskostenbei-
trag, der zulasten der Arbeitgebenden geht.

Familienausgleichskasse: Beitragssatz je nach Kanton und FAK unterschied-
lich. Beitragsatze zwischen 0.64-2.8%. In allen Kantonen obligatorisch.

Zusammenarbeit mit der AHV-Ausgleichskasse

Der Geschaftsverkehr mit der AHV (Alters- und Hinterlassenenversicherung)
wird Uber die zustandige Ausgleichskasse geflihrt. Dazu kommen die kantona-
len Ausgleichskassen und Ausgleichskassen fur Bundesbetriebe.

Wenn ein Unternehmen keinem Verband angeschlossen ist, der eine Ver-
bandsausgleichskasse flhrt, muss sich das Unternehmen einer kantonalen
Ausgleichskasse anschliessen. Eine Liste der Ausgleichskassen ist auf der
Website der AHV verfiigbar.

Weitere Informationen: www.ahv-iv.info

Juni 2021

AHV = Alters- und
Hinterlassenenversicherung

IV = Invalidenversicherung
EO = Erwerbsersatzordnung
ALV = Arbeitslosenversicherung

FAK = Familienausgleichskasse

Grossere Verbande haben ihre
eigene Ausgleichskasse
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Hauptaufgaben der Ausgleichskassen

— Versichertennummer zuteilen

— AHV-Ausweise ausstellen

— Arbeitsverhaltnisse der ihnen angeschlossenen Unternehmen Uberpriifen
— Pramien fur die AHV, IV, EO und ALV einziehen

— AHV-Rente berechnen

Mitarbeitende, die noch keinen AHV-Ausweis besitzen, teilt die AHV-Ausgleichs-
kasse eine Versichertennummer (Sozialversicherungsnummer) zu und stellt den
AHV-Ausweis aus.

JA!
AHY IV

AVS

MUSTER

Name / Nom { Cognome / Num / Name

HANS

Vorname / Prénom / Nome / Prenum / First Name

TT.MM.JJJJ

Geburtsdatum / Date de naissance / Data di nascita / Data da naschientscha / Date of birth

756.1234.5678.97

Versichertennr. / N* d'assuré / N° d'assicurato / Nr dal segira / Insurance Mumber

Abb. 5: AHV-Versicherungsausweis

Lohnmeldung
Der AHV-Ausgleichskasse werden am Anfang des Jahres anhand einer Liste
oder in elektronischer Form folgende Angaben gemeldet:

— Das beitragspflichtige Einkommen der einzelnen Mitarbeitenden des letzten
Kalenderjahres

— Die Anstellungsdauer der einzelnen Arbeitsverhaltnisse

— Die Ein- und Austritte von Angestellten (falls dies nicht schon wéhrend des
Jahres erfolgt ist)

Die Ausgleichskassen setzen Akontobeitrage fest. Dies sind provisorische Bei-
trage, die auf der Hohe der voraussichtlichen Lohnsumme basieren.

Massgebender Lohn / Beitragspflichtiges Einkommen
Der Lohn, auf dem Beitrage entrichtet werden miissen, wird als massgebender
Lohn bezeichnet. Zu ihm gehdren alle in der Schweiz oder im Ausland ausbe-
zahlten Entgelte, die eine Arbeitnehmende oder ein Arbeitnehmer fur geleistete
Arbeit erhalt (inkl. Zulagen, Gratifikationen, Pramien usw.).
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4.4 Pensionskasse (Berufliche Vorsorge, BVG)

Die berufliche Vorsorge soll in Erganzung zur AHV/IV den Pensionierten, Hin-
terbliebenen und Invaliden die Fortsetzung des gewohnten Lebensstandards
ermdglichen.

Arbeitgeber kénnen selber eine Vorsorgeeinrichtung errichten oder sich einer —
meistens von Versicherungsgesellschaften, Banken oder Verbanden betriebe-
nen — Sammel- oder Gemeinschaftseinrichtung anschliessen.

Eine vom Arbeitgeber selbst errichtete Vorsorgeeinrichtung muss vom Betrieb
getrennt sein und die Rechtsform einer Stiftung, einer Genossenschaft oder
einer Einrichtung des o6ffentlichen Rechts aufweisen.

Arbeitgeber Arbeitsvertrag . Arbeitnehmende
""" Beitrage Arbeitnehmende |

) 0
i :
1 1
i

Anschluss E Beitr_ége Vorsorge- :Vqrsorgev

1 Arbeitgeber vertrag 1 leistungen
1 1
< E

i’ersonalvorsorgestiftung

Versicherungsvertrag

Versicherer

Abb. 6: Berufliche Vorsorge

Versicherungspflicht

Grundsatzlich sind alle AHV-pflichtigen Arbeithnehmenden mit einem Jahreslohn
Uber der sogenannten Eintrittsschwelle dem BVG unterstellt. Die Versiche-
rungspflicht beginnt mit dem Antritt des Arbeitsverhéltnisses:

— fur die Todesfall- und Invaliditatsleistungen (Risikoversicherung) friihestens
am 1. Januar nach Vollendung des 17. Altersjahres, und

— fur die Altersleistungen (Sparversicherung) bei den meisten Vorsorgeein-
richtungen am 1. Januar nach Vollendung des 24. Altersjahres. Die Vorsor-
geeinrichtung kann jedoch das Vorsorgereglement so festlegen, dass die
Sparversicherung bereits friher z. B, mit Vollendung des 19. Altersjahres
beginnt.

Die Versicherungspflicht endet mit der Auflésung des Arbeitsverhaltnisses, bei

dauernder Unterschreitung des erwahnten Mindestlohnes, bei Tod oder bei
Erlangen des Rentenalters.
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Versicherter Lohn (Koordinierter Lohn)

Versicherungspflichtig ist der Jahreslohn abzlglich des sogenannten Koordina-
tionsabzugs. Dieser Lohnteil wird als koordinierter (versicherter oder anrechen-
barer) Lohn bezeichnet. Der Koordinationsabzug dient dazu, die Leistungen des
BVG mit denjenigen der AHV abzustimmen. Unterschreitet der koordinierte
Lohn das BVG-Minimum, wird er auf dieses aufgerundet.

Beispiel (Stand 2021)

Bruttolohn (pro Jahr) CHF 65’000
Koordinationsabzug — CHF 25'095
Versicherter Lohn = CHF 39’905

Reicht das Alterskapital fiir
Der Hochstjahreslohn, der versichert werden kann, betragt CHF 86°040, der eine vorzeitige Pensionie-
maximale koordinierte Jahreslohn ist daher CHF 60°945. rung?

Beispiel (Stand 2021)

Bruttolohn (pro Jahr) CHF 90'000
Koordinationsabzug - CHF 25’095
Differenz = CHF 64’905
Maximaler BVG-Lohn CHF 60’945

Wenn ein Arbeitnehmer im Jahr mehr als CHF 86’040 brutto verdient, muss er
davon mindestens CHF 60’945 bei der Pensionskasse obligatorisch versichern.
Ein Unternehmen kann eine/n Arbeitnehmer/in Giber diesen Betrag hinaus frei-
willig versichern.

Kennzahlen AHV/IVIBVG/UVG
Maximale AHV-Rente = CHF 28’680 (Stand 2021)

Parameter Multiplikator Jahr 2021 aktuell
CHF
Maximale AHV-Rente 100% 28680
Minimale AHV-Rente 50% 14340
Massgebender maximaler AHV-Lohn 300% 86 040
BVG-Koordinationsabzug 87,5% 25’095
Max. koordinierter BVG-Lohn 212,5% 60’945
Eintrittsschwelle BVG 75% 21’510
Min. Koordinierter BVG-Lohn 12,5% 3’585
Max. versicherter UVG-Lohn 148°200
Max. jahrlicher Beitrag Saule 3a 24% 6’883

Der Bundesrat passt die BVG-Grenzwerte in der Regel alle 2 Jahre an. Es han-
delt sich normalerweise um Anpassungen an die AHV/IV-Zahlen.
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Leistungen der beruflichen Vorsorge

Ereignis Art der Leistung
Pensionierung Altersrente
Erwerbsunfahigkeit Invalidenrente

Todesfall Hinterlassenenleistungen

Altersrenten erhalten Frauen ab 64 und Manner ab 65 Jahren. Vorzeitige und
aufgeschobene Pensionierungen sind unter bestimmten Bedingungen mdglich.
Die Altersrente wird in Prozenten des im Zeitpunkt der Pensionierung vorhan-
denen Altersguthabens berechnet. Im ordentlichen Pensionierungsalter betragt
der dabei anzuwendende Umwandlungssatz 6,8%. Das Altersguthaben setzt
sich aus den nach Alter gestaffelten Altersgutschriften, allfélligen Einkaufssum-
men und den Zinsen zusammen.

Invalidenrenten werden ausgerichtet, wenn der Invaliditdtsgrad mindestens
40% betragt (Viertel-Rente). Ein Invaliditatsgrad ab 70% ergibt Anspruch auf
eine volle Rente.

Hinterlassenenleistungen

— Witwen- oder Witwerrenten erhalten Uberlebende Ehepartner (oder einge-
tragene Partner), die beim Tode des Ehepartners fir den Unterhalt eines
oder mehrerer Kinder aufkommen missen oder die das 45. Altersjahr zu-
rickgelegt haben und mindestens 5 Jahre verheiratet (eingetragen) waren.
Der Uberlebende Ehegatte, der keine dieser Voraussetzungen erfillt, erhalt
eine einmalige Abfindung in Hohe von 3 Jahresrenten.

— Waisenrenten erhalten die Kinder des/der Verstorbenen.
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Finanzierung

Die notwendigen Beitrdge bringen der Arbeitgeber und die Arbeithehmenden
gemeinsam auf. Der Arbeitgeber muss mindestens die Halfte der Gesamtkos-
ten tragen.

Das BVG sieht vor, dass die Vorsorgeeinrichtung flir alle angeschlossenen
Arbeitnehmenden ein separates Konto zu flihren hat, dessen Finanzierung
durch laufende Beitrage erfolgt. Das BVG kennt folgende Arten von Beitragen:

— Beitrage fur die Altersgutschriften

— Beitrage fir die Risikodeckung (Invaliditat und Hinterlassenenleistungen bei
Tod)

— Beitrage flir den Sicherheitsfonds

Fir die BVG-Beitragssatze der Altersgutschriften gelten folgende Altersstaffe-
lungen:

Alter Frauen/Manner Beitrag in % des koordinierten Lohnes
25-34 Jahre 7%
35-44 Jahre 10%
45-54 Jahre 15%
55-64/65 Jahre 18%

Meldungen an die Pensionskasse

Der Pensionskasse (Berufliche Vorsorge BVG, 2. Sdule) mussen folgende Er-
eignisse gemeldet werden:

— Eintritte und Austritte von Mitarbeitenden

— Lohnanderungen (nach oben und unten)

— Langer, unbezahlter Urlaub

— Anderung des Arbeitspensums

— Langere Arbeitsunfahigkeit, welche eine Rente bewirkt
— Zivilstandsanderung (Heirat, Scheidung)

— Geburt von Kindern

— Tod von Versicherten oder deren Angehorigen

— Pensionierungen
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Versicherungsausweis

Periodisch erhalten die Mitglieder von Pensionskassen den Versicherungsaus-
weis mit den individuellen Angaben Uber den Stand und die Entwicklung des
personlichen Kontos bei ihrer Vorsorgeeinrichtung.

Der Inhalt und die Gestaltung des Versicherungsausweises sind bei jeder Vor-
sorgeeinrichtung verschieden. Im Folgenden wird ein typisches Beispiel dar-

gestellt.

Begriff

Jahreslohn

Beitragspflichtiger Jahreslohn
Sparbeitrage

Risikobeitrage

Einkauf

Voraussichtliche Altersleistung

Eingebrachte Freiziigigkeit

Zinsen

Risikoleistungen

Altersleistungen

Vorbeziige

Altersguthaben geméass BVG

Freizligigkeitsleistung

Freizligigkeit bei Heirat

Freizligigkeit Alter 50

Juni 2021

Erlauterung
Der vom Arbeitgeber gemeldete Lohn.
Koordinierter Lohn (Jahreslohn minus Koordinationsabzug oder gesamter Jahreslohn

Damit wird das Sparkapital aufgebaut. Der Arbeitgeber muss mindestens die Halfte der
Sparbeitrage ubernehmen.

Mit ihnen wird das Risiko von Invaliditat und Tod wahrend des Erwerbslebens versichert.
Diese Beitrage fliessen in das kollektive Vermdgen und werden nicht dem personlichen
Sparkonto gutgeschrieben.

So viel kann freiwillig einbezahlt werden, damit die maximale Leistung der Pensionskasse
erreicht wird.

Berechnung der voraussichtlichen Rentenauszahlung bei gleichbleibendem koordiniertem
Lohn.

Der Betrag, der bei einem Stellenwechsel in die neue Pensionskasse Ubertragen wurde.

Das am 1. Januar vorhandene Sparkapital wird wahrend des ganzen Jahres verzinst. Der
Zins wird jahrlich vom Stiftungsrat der Vorsorgeeinrichtung festgelegt. Der Minimalzins-
satz, welcher vom Bundesrat festgelegt wird, muss auf jeden Fall eingehalten werden.

Dies sind die verbindlichen Leistungen der Pensionskasse, falls die versicherte Person
vor der Pensionierung invalid wird oder stirbt. Leistungen fiir den Uberlebenden Ehepart-
ner/Lebenspartner werden lebenslang entrichtet.

Im Gegensatz zu den Risikoleistungen handelt es sich hier um unverbindliche Hochrech-
nungen. Je langer es noch bis zur Pensionierung dauert, desto ungewisser sind die An-
gaben.

Der Umwandlungssatz gibt an, zu welchem Prozentsatz das bei der Pensionierung vor-
handene personliche Sparkapital in eine Jahresrente umgewandelt wird.

Fir die Finanzierung von Wohneigentum bezogenes Sparkapital.

Das Guthaben, das vorhanden ware, wenn immer nur die gesetzlichen Minimalbetrage
und die vom Bundesrat jahrlich festgelegte Mindestverzinsung entrichtet worden waren.

Betrag, der bei einem Stellenwechsel auf eine neue Pensionskasse libertragen werden
kann.

Das daruber hinausgehende Sparkapital gehért bei Ehepaaren zur Errungenschaft und
wird im Falle einer Scheidung geteilt.

Dieser Betrag darf von alteren Versicherten fur Wohneigentum abgehoben werden. Jin-
gere Versicherte durfen das ganze Sparkapital beziehen.

Seite 25/33



Personalwesen

Vertraulich/Persanlich
Herr

Hans Muster
Bahnhofstrasse 100
9000 St. Gallen

Hans Muster AG

Versicherte Leistungen giiltig ab 01.05.2021 (in Franken)

Voraussichtliche Altersrente
Voraussichtliches Alterskapital

bei Ricktritt im Alter 65 oder
bei Riicktritt im Alter 65

Voraussichtliche Alterskinderrente pro Kind

Voraussichtliche Altersrente
Voraussichtliches Alterskapital

Voraussichtliche Altersrente
Voraussichtliches Alterskapital

Voraussichtliche Altersrente
Voraussichtliches Alterskapital

Voraussichtliche Altersrente
Voraussichtliches Alterskapital

Partnerrente
Waisenrente pro Kind

Invalidenrente, Wartefrist 24 Monate

bei Ricktritt im Alter 64 oder
bei Riicktritt im Alter 64

bei Ricktritt im Alter 63 oder
bei Ricktritt im Alter 63

bei Ricktritt im Alter 62 oder
bei Ricktritt im Alter 62

bei Riicktritt im Alter 61 oder
bei Riicktritt im Alter 61

Invalidenkinderrente, Wartefrist 24 Monate, pro Kind
Beitragshefreiung bei Erwerbsunfihigkeit, Wartefrist 3 Monate
Bei den aufgefiihrten Renten handelt es sich um Jahreshetrige.

Beitragsaufteilung (in Franken)
Sparbeitrag

Risikobeitrag

Beitrag Sicherheitsfonds
Verwaltungskosten

Total lahresheitrag

Vorsorgeausweis

Muster,Hans
Geburtsdatum / Geschlecht
AHV-Nummer

Eintritt in Firma
Pensionierung am
Gemeldeter Jahreslohn

Versicherter Lohn

Mitglied-Nummer

Lieber digital?
Jetzt bei

registrieren.
www.asga.ch/myasga

Ihr persénlicher Beitrag pro Jahr
Ihr persénlicher Beitrag pro Monat

Weitere Informationen

Altersguthaben / Austrittsleistung am 31.12.2020

Eingebrachte Freiziigigkeitsleistungen / Einlagen und Beziige laufendes Jahr
Vorbezug fir Wohneigentum (WEF)

Verpfandung fiir Wohneigentum (WEF)

Freizligigkeitsleistung im Alter 50

Auszahlung infolge Scheidung

Maximal moglicher Einkauf (provisorische Berechnung®)

Dieser Vorsorgeausweis ersetzt alle friiheren Ausweise.

Fiir die Ausrichtung der versicherten Leistungen gelten die Bestimmungen des Kassenreglementes.

Abb. 7: Versicherungsausweis der Pensionskasse
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02.06.1973 /M
756.9999.9999.99

01.04.1995

30.06.2038

60'000.00

34'905.00

| 99999
BVG-Anteil Total
13'822.00 13'822.00
203'264.00 234'850.00
2'764.00 2'764.00
12'969.00 12'969.00
195'030.00 226'303.00
12'147.00 12'147.00
186'878.00 217'842.00
11'354.00 11'354.00
178'807.00 209'464.00
10'591.00 10'591.00
170'816.00 201'169.00
7'345.00 10'800.00
2'448.00 2'448.00
12'242.00 18'000.00
2'448.00 2'448.00
5'235.60

1'491.60

42.00

180.00

6'949.20

3'474.60

289.55

77'405.75 83'999.45
0.00 20'000.00

0.00 0.00

Nein

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00
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4.5 Unfallversicherung (UVG)

Die UVG-Versicherung deckt die Heilungskosten sowohl bei Berufsunféallen und
Berufskrankheiten als auch bei Nichtberufsunfallen, das heisst bei Unféallen in
der Freizeit. Wer mindestens 8 Stunden pro Woche bei einem einzelnen Arbeit-
geber angestellt ist, wird von diesem automatisch auch gegen Nichtberufsunfal-
le versichert.

In der Nahrungsmittel-Industrie sind die meisten Unternehmen obligatorisch bei
der Suva im Rahmen des UVG versichert.

Die Pramien werden in Prozenten des Lohns erhoben. Der Pramiensatz ist in
jeder Branche abhéangig von der durchschnittlichen Unfallhaufigkeit und dem
Stand der Unfallverhltung.

Die Pramien fir Berufsunfalle und -krankheiten miissen vom Arbeitgeber (ber-
nommen werden. Die Pramien fir Nichtberufsunfélle missen grundsatzlich die
Arbeitnehmer tragen. Der Arbeitgeber bezahlt den gesamten Pramienbetrag
und zieht den Anteil des Angestellten von dessen Lohn ab.

Ein- und Austritte missen der Unfallversicherung nur gemeldet werden, wenn
der Arbeitnehmer nach Arbeitsgesetz eine Vorsorgeuntersuchung machen
muss. Diese ist flr Mitarbeitende obligatorisch, die bei ihrer Arbeit Schadstoffen
ausgesetzt sind.

Berufsunfalle und Nichtberufsunfalle sowie Berufskrankheiten missen dem
Unfallversicherer sofort gemeldet werden.

Die gemeldeten Unfalle missen mit einem Arztzeugnis belegt werden, sofern
eine Arbeitsunfahigkeit von mehr als drei Tagen besteht. Ansonsten handelt es
sich um einen Bagatellunfall. Die Unfallversicherung verlangt Angaben Uber:

— Einschrankungen in der Arbeitsfahigkeit

— Anderungen der Arbeitsunfahigkeit

— Abschluss der Arbeitsunfahigkeit.

4.6 Familienausgleichskasse

Grundsatzlich sind alle Arbeitgeber verpflichtet, sich einer Familienausgleichs-
kasse FAK anzuschliessen und Pramienbeitrdge zu zahlen. Der Arbeitgeber
muss der FAK folgende Angaben melden:

— Neu eintretende Mitarbeiter und deren Kinder (Namen, Geburtsdatum)

— Alle Anderungen, welche die Kinder betreffen, wie Geburt, Tod sowie Auf-
nahme oder Abschluss einer Ausbildung nach Erreichung des 16. Altersjah-
res

— Austritte von Mitarbeitenden.
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4.7 Lohne, Gehalter und Nebenleistungen

Monatliche Lohnabrechnung

Die monatliche Lohnabrechnung ist abhangig von kantonalem Recht (Kinder-
und Ausbildungszulagen) sowie von den vertraglichen Vereinbarungen zwi-
schen den Arbeitgebenden und den Arbeitnehmenden.

Das folgende Beispiel zeigt eine typische Lohnabrechnung mit den Ublichen
Abzlgen fir die Sozialversicherungen.

Innovative Lebensmittel AG
Industriestrasse 54, 8001 Ztrich

Petra Muster
Nordstrasse 50
3491 Rotturm

Lohnabrechnung

Periode 01.06.2017 — 30.06.2017

Vorname und Name

Petra Muster

SV-Nr. 756.1234.5678.97

Personal-Nr. 102187

Beschéaftigungsgrad 100%

Bezeichnung Basis CHF
Monatslohn 5‘385.00
Kinderzulage 0.00
Bruttolohn 5‘385.00
Abziige

AHV/IV/IEO 53 % 5385.00 285.40
ALV 1.100% 5385.00 59.20
NBUV 1.620% 5‘385.00 87.25
Pensionskasse 343.70
Krankentaggeldversicherung 26.55
Total Abziige 802.10
Auszahlung 4'582.90

Abb. 8: Beispiel einer Lohnabrechnung
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Jahrlicher Lohnausweis

Der Arbeitgeber ist verpflichtet, jedem Mitarbeiter und jeder Mitarbeiterin einen
jahrlichen Lohnausweis auszustellen. Es dirfen nur die offiziellen Formulare

verwendet werden.
Der Lohnausweis gibt Auskunft Uber:

— Brutto- und Nettolohn

— Lohnnebenleistungen wie Verpflegung, Unterkunft, Privatanteil Geschéafts-

auto
— Kapitalleistungen
— Beteiligungsrechte
— Verwaltungsratsentschadigungen
— Beitrage an AHV/IV/EO/ALV/NBUV
— Berufliche Vorsorge (2. Sdule/Pensionskasse)
— Quellensteuerabzug
— Spesenverglitungen
— Weitere Lohnnebenleistungen

A Lohnausweis - Certificat de salaire - Certificato di salario
] R bescheinigung - A ion de rentes - Attestazione delle rendite
c 824.56.429 756.1234.5678.97 F
AHAE - Ho A Hiue AN, — Houseau No &S — Nuovo bl AYS
p 2011 e 01.01.2011 31.12.2011 G
Jahr - Année - AnRG won - oy - dal O ~ 3w - al
H
Petra Tinner
Siidstrasse 42
3492 Griinwald
1 Lohn =
Salaire qui ne coe
Salario_se non da ind) 70000
2. Gehaltsnebenleistungen 2.1 Werpflegung, Unterkunt - Fension, logement - Vitto, alloggia 0
atia Bifes
Pr oni accessorie al salaio 2.2 Privatantel Geschaftswagen — Pa e voiture de service — Quo! vata autamobile di s 0
2.3 an hutres - Altre 0
Lo 3
3. Unsegelmassige Leistungen — Prestations ues - Prestazioni apericdiche At - Genre - Genere
0
H 4. Kapitalleistungen - Prestations en capital - Prestazioni in capitala o
£ Ari—Genre - Genere
255 5. peteiigungsrechte gemass Beiblatt - Droits de participation selon annexe - it di partecipazione secondo allegato 0
H 6. Verwaltungsratsentschadigungen — Indemnit de Fadminstration — indenrita dei membn di consigl & amminstrazione 0
£35 7 Andere Leistungen ~ Autres prestations - Altre prestazioni V]
Tot - Genre - Genére
EE E 8. Bruttolohn total / Rente - Salaire brut total / Rente - Salario kardo total 70000
®00
9 JEQ/ALVNBLIV - Cotisations AMS/AIAPGIAC/AANP - Cantributi AVSIALIPG/ADAIND 5508
10. 9 2 sl 10.1 Ordentliche Beitrlige - Cotisations ordinaires - Contributi ordinar 4468
yance professionnelle
Previdenza professionale 20 pissro 10,2 Baitrage f0r den Einkauf - Cotisations pour le rachat - Contributi per il riscatta 0
11. Nettolohn/Rente - Salaire net/Rente - Salario netto/Rendita - 60024
in die Steererklaning Ubertragen - A reparter sur la dédaration & impot - Ba ripartare nela dxhiarazione dImposts
12. Quellensteuerabiug - Retenue de l'mpdt & la source — Ritenuta d'impasta alls fonte
13. Spesen gen — Allocations pour fras - Indennits per spese
Hicht im s iffer 8 enihalian - Hon camprises dans le salare brut (au chiffre 5) - Non comprese nel sataro lorda fsotio difra &
131 Effektive S 13.1.1 Reise, Ver , Ubermachtung - Voyage, repas, nuitées - Visggio, vitto, alloggio
Frais effi P
13.1.2 Ubrige - & Altre
Spese effettive At E: nfe - Genere
13.2 Pauschalspesen  13.2.1 Reprisentation
Frais forfaitaires
Spese forfettarie 2.2 A aiture
Autres - Altre
Senere
13.3 Beitrge an die Weiterhildung — Contributions au perfectionnement — Contributi per il perfezionamenta
14. Weitere Gehaltsnebenleistungen art
Autres prestations salariales accessoires Genre
Altre prestazioni accessorie al salaric  Genere
15. Bemerkungen
Qbsarvations
Qsservazion
I Crtund Datum - Lieu et date — Luogo ¢ data InnovativeTools AG
Musterstadt, 23.1.2012 Industriestrasse o
7359 Musterstadt
Telefon 045 439 29 11

a esatt del datore di lsvora

Abb. 9: Beispiel eines Lohnausweises
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5. Personalaustritt

1.1.5.5.1 Aufgaben bei Personalaustritten ausfiihren (K2)
Ich zeige auf, welche Aufgaben beim Austritt von Mitarbeitenden zu erledigen sind.

Der Austritt erfolgt in der Regel aufgrund der Kiindigung durch den Mitarbeiten-
den oder durch den Arbeitgeber. Das Arbeitsverhaltnis erlischt ebenfalls bei
Pensionierung oder durch den Tod eines Mitarbeitenden. Bei befristeten Ver-
tragen endet das Arbeitsverhaltnis automatisch nach Ablauf der Befristung.

5.1 Austrittsarbeiten planen und durchfiihren
Aus welchen Griinden endet ein Arbeitsverhaltnis?

— Erreichen des Pensionierungsalters, durch Invaliditat oder Tod
— Der befristete Arbeitsvertrag ist abgelaufen
— Kindigung durch den Mitarbeitenden
— Kiindigung durch den Arbeitgeber, z.B. aufgrund
e ungenugender Arbeitsleistung des Mitarbeitenden
e schlechter Auftragslage im Betrieb
e Reorganisation im Betrieb.

Kiindigung

Die Kindigung ist die einseitige Erklarung einer Partei, das Arbeitsverhaltnis zu
beenden. Die Kindigungsfristen sind in der Regel:

Wahrend der Probezeit 7 Tage auf Wochenende
Im 1. Dienstjahr 1 Monat auf Monatsende
Im 2.-9. Dienstjahr 2 Monate auf Monatsende
Ab 10. Dienstjahr 3 Monate auf Monatsende

Ein Gesamtarbeitsvertrag oder ein Einzelarbeitsvertrag kann kirzere oder lan-
gere Kundigungsfristen festlegen und Kindigungen auf einen anderen Termin
als auf das Monatsende vorsehen. Sie mussen aber fur beide Parteien gleich
lang sein und ab dem 2. Dienstjahr mindestens einen Monat betragen.

Die Kiindigungsfrist beginnt mit dem Empfangsdatum der Kiindigung zu laufen.
Miindlich ausgesprochene Kiindigungen sollten schriftlich nachgereicht werden,
sind jedoch gultig ab dem Moment der Aussprache, sofern die die Kiindigung
aussprechende Person befugt war, diese auszusprechen.

Ein Kindigungsschreiben soll immer mit einer Empfangsbestatigung Uber-
geben werden (eingeschriebener Brief).

Arbeitsschritte bei einem Personalaustritt

— Kiindigung bestatigen — Ferien- und Arbeitszeitabrechnung erstellen

Austrittsinformationen abgeben (z.B. Modali-
taten der Unfallversicherung/ Krankentag-
geldversicherung bei Ubertritt in eine Einzel-
versicherung)

Mitarbeitende informieren
Projekt-/Arbeitsiibergabe organisieren
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— Lohn-Schlussabrechnung veranlassen

— Arbeitszeugnis erstellen

— Firmeneigentum (z.B. Schlissel) zuriickgeben

— Austrittsgesprach flihren

— Personaldossier bereinigen, ordnen und ar-
chivieren
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Arbeitszeugnis schreiben

Bei Beendigung seines Arbeitsverhaltnisses hat jeder Mitarbeiter/jede Mitarbei-
terin das Recht auf eine Arbeitsbestatigung oder auf ein qualifiziertes Zeugnis,
egal wie lange und in welcher Form er beim Unternehmen beschaftigt war.

Das Arbeitszeugnis enthalt folgende Angaben:

— Angaben zur Person

— Anstellungsdauer

— Tatigkeitsbeschreibung

— die Qualifikation der Arbeitsleistung, Arbeitsweise, Fachwissen usw.
— das Verhalten gegeniber Vorgesetzten, Mitarbeitenden und Kunden

InnovativeT ools AG
Industriestrasse 54, 7359 Musterstadt

Arbeitszeugnis

Frau Petra Tinner, geboren am 1. Februar 1992, von Zirich arbeitete vom 13. August 2007
bis 12. August 2011 als Personalassistentin in unserem Untemehmen

Wahrend dieser beruflichen Zeit, hat sich Frau Tinner die praktischen Kenntnisse in den
nachfolgend aufgefiihrten Tatigkeiten erworben

+ Ansprechperson fir Fragen in Bezug auf HR-Regelungen

« \Verfassen von Stelleninseraten

+ Bewerbungsmanagement (Erfassung, Komrespondenz usw.)

+ Erstellen von Arbeitsvertragen

» FEin- und Austritts-Administration, Mutationen

« Erstellen von Arbeitszeugnissen

+ Korrespondenz (Jubildums-. Saldrbriefe usw.)

+ Pflege/Bewirtschaftung der Personaldossier

+ Erledigung von Spezialaufgaben wie Betreuung des Infodays fir neue Mitarbeiter

Wir haben Frau Tinner als ausserordentlich zielbewusste und motivierte Mitarbeiterin
schatzen gelemt

Mit ihren Leistungen waren wir sehr zufrieden. Frau Tinner fihrte ihre Aufgaben sehr
sorgfaltigund gewissenhaft aus. Ausserdem zeichnete sie sich durch ihre sehr grosse
Belastbarkeit aus. Besonders hervorheben machten wir ihre Eigeninitiative und ihre guten
Ideen und Anregungen, welche wir geme aufgenommen haben.

Ihr Verhalten gegeniber Vorgesetzten sowie gegeniiber unseren Kunden war jederzeit
einwandfrei. Dank ihrer ausgesprochenen Teamfahigkeit und ihrer Aufgeschlossenheit
wurde sie iberall sehr geschatzt.

Wir danken Frau Tinner flrihre stets sehr guten Leistungen und ihre wertvolle Mitarbeit und
wunschen ihr fur die Zukunft alles Gute und viel Erfolg.

InnovativeTools AG
War Bawmann

Max Baumann
Leiter Personalwesen

Musterstadt, 14. Dezember 2011

Abb. 10: Beispiel eines Arbeitszeugnisses

Das Arbeitszeugnis belegt den praktischen, beruflchen Werdegang und die
erworbenen beruflichen Erfahrungen und Fahigkeiten wahrend der gesamten
Anstellung. Als Grundlage zum Abfassen des Arbeitszeugnisses dienen die
Aussagen des Vorgesetzten und die Unterlagen im Personaldossier. Das
Arbeitszeugnis muss vollstdndig sein und alle wesentlichen Tatsachen und
Bewertungen zu Arbeitstatigkeit, Leistung und Verhalten aufweisen, welche
fur eine Gesamtbeurteilung von Bedeutung sind.

Das Arbeitszeugnis wird in der Regel am letzten Arbeitstag Ubergeben und tragt
gemass dem Arbeitsvertrag das Datum des formell letzten Tages der Anstel-
lung.
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=\ is
Arbeitszeush

Ein Arbeitszeugnis ist eine
vom Arbeitgeber erstellte
Urkunde liber ein Dienst-
verhiltnis.
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5.2 Personalakten archivieren

Nach Erstellung einer Personalakte obliegt der Arbeitgeberin bzw. dem Arbeit-
geber eine Aufbewahrungspflicht, welche je nach Art der Personalakte und
Erstellungsdatum unterschiedlich ist. Die Aufbewahrungsdauer lauft ab Zeit-
punkt der Erstellung des entsprechenden Dokuments.

Aufbewahrung von Lohndaten

Wer zur Fuhrung von Geschaftsbuchern verpflichtet ist, hat diese, die Ge-
schaftskorrespondenz und die Buchungsbelege wahrend 10 Jahren aufzube-
wahren. Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Ablauf des Kalenderjahres, in
dem die letzten Eintragungen vorgenommen wurden bzw. in dem die letzte
Korrespondenz ein- oder ausging. Zu den Geschaftsblichern gehdrt auch die
Lohnbuchhaltung mit allen relevanten Lohndaten.

Daten zur Erstellung eines Arbeitszeugnisses

Der Arbeitnehmer hat bis langstens 10 Jahre nach dem Austritt aus dem Unter- Das Personaldossier umfasst
nehmen Anspruch auf Erstellung, Begriindung, Korrektur oder Ergédnzung eines eine Sammlung von einzelnen
Arbeitszeugnisses. Von der Aufbewahrungspflicht des Arbeitgebers betroffen Dokumenten, sogenannten
sind in erster Linie Angaben tber Art und Dauer des Arbeitsverhéltnisses, Auf- Personalakten.
gabenbeschreibung und Verantwortungsbereich, Beurteilungen von Leistung,

Verhalten und Fihrung, Laufbahn und Weiterbildung, Austrittsgrund, aber auch

Angaben Uber besondere Vorkommnisse. Diese Daten sind vor allem in der

Stellenbeschreibung, in den Mitarbeiterbeurteilungen, in der Laufbahnplanung

und in den Weiterbildungsunterlagen zu finden.

Akten, die den Angestellten gehoéren

Bewerbungsunterlagen wie z.B. Lebenslauf, friihere Arbeitszeugnisse, Ausbil-
dungsdiplome, Arbeitsproben, Fotos und ahnliche Akten, die den Angestellten
gehdren und an denen der Arbeitgeber kein berechtigtes Interesse mehr hat,
mussen diesen spatestens bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses zurick-
gegeben werden. In der Regel sollte dies jedoch bereits nach Ablauf der Probe-
zeit geschehen.

Akten, die dem Arbeitgeber gehéren

Akten, die dem Arbeitgeber gehdren, an denen er aber kein berechtigtes Inte-
resse mehr hat, missen spatestens bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
vernichtet werden. Der Arbeitgeber kann solche Dokumente auch den Ange-
stellten aushandigen. Es geht hier insbesondere um friihere Qualifikationsunter-
lagen, die fur die Erstellung und Begrindung eines Arbeitszeugnisses nicht
mehr bendtigt werden, aber auch um grafologische, psychologische oder medi-
zinische Gutachten sowie um Personlichkeitstests. Auch solche Dokumente
sollten in der Regel bereits 1 bis 2 Jahre nach Erstellung vernichtet bzw. zu-
rickgegeben werden.

Allgemeine Bemerkungen

Da die Aufbewahrungsdauer vom Erstellungsdatum eines Dokuments abhangig
ist, sollen auf jedem Dokument des Personaldossiers das Erstellungsdatum
sowie die entsprechende Aufbewahrungsdauer gut sichtbar angebracht werden.
Dadurch wird die Kontrolle der Aufbewahrungsdauer erleichtert.

Personendaten durfen in Abweichung der oben genannten Regeln nur mit dem
Einverstdndnis der Angestellten und nur zu deren Gunsten langer aufbewahrt
werden.
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6.

Repetition

Erstellen Sie zu diesem Kapitel eine Zusammenfassung. Gestalten Sie die Zu-
sammenfassung als Text, Kernaussagen, Lerngrafik, Mindmap usw.

Beantworten Sie die folgenden Repetitionsfragen:

1.

w

© N o o A

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Nennen Sie die Hauptaufgaben des Personalwesens und stellen Sie diese
als Prozess dar.

Welche Arbeiten erledigen Sie bei der Personalrekrutierung?

Welche Punkte sind wichtig, wenn Sie mit einem Kandidaten ein Bewer-
bungsgesprach fliihren?

Wozu dient die Stellenbeschreibung?

Welche Punkte werden Ublicherweise in einem Stelleninserat erwahnt?
Wie bereiten Sie sich auf ein Bewerbungsgesprach vor?

Welche Arbeiten fallen bei einem Stellenantritt an?

Welche Elemente sind in einem Einzelarbeitsvertrag normalerweise enthal-
ten?

Welche Tatigkeiten sind fir einen Mitarbeitenden an seinem ersten
Arbeitstag wichtig?

Wie bereiten Sie den ersten Arbeitstag eines neuen Mitarbeitenden vor?
Wie fuihren Sie eine neue Mitarbeiterin in den Betrieb ein?

Welches sind die wichtigsten Punkte in einem BVG-Auszug?

Welche Angaben muss ein Lohnausweis enthalten?

Welche Arbeiten erledigen Sie beim Austritt eines Mitarbeitenden?

Welche Punkte muss ein Arbeitszeugnis mindestens enthalten?
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