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Teilprozess / Aufgabe

501 Personaladministration
501.01 Personalverzeichnis fuhren V
501.02 |Personalbudget E An M M
501.03 |Personalbudget-Controlling | V
501.04 |Personaldossier aktualisieren, aufbewahren, Datenschutz \
501.05 [Personalstatistiken flhren (Julilden etc.) | V
501.06 |Ehrungen bei Jubilden, Altersricktritten etc. | \ V M
501.07 |Arbeitszeit- und Ferienkontrolle: Organisation, Uberwachung, Archivierung V M
501.08 |Arbeitszeit: Kontrolle, Kompensationsmassnahmen | E E Linienvorgesetzter gem. Organigramm
501.09 |Personalanlasse: Genehmigung und Koordination | E M \Y
501.10 |Besoldungswesen: Administration, Auszahlung | M V
501.11 Sozialversicherungswesen: Administration | M V
502 Personalplanung
502.01 Planung und Schaffung von Stellen, Stellenetat festlegen E An/V M M
502.02 |[Stellenplan: Genehmigung E An/N M M
503 Personalsuche
503.01 Ausschreibung, Selektion planen I M V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.02 |Anforderungs-, Selektionskriterien definieren I/E M I/E2 E2 M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.03  |Ausschreibung Stelle bewilligen (Inserat, Selektionskriterien, Inseratestreuung, -kosten freigeben) E An M An An V Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.04 |Selektionsverfahren (Dossier sichten, Interview durchflihren, Antrag stellen) I M V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.05 |Wahl inkl. Medienmitteilung vorbereiten V V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.06 |Anstellung/Wahl und Vornahme Gehaltseinreihung Leitung Verwaltung E An M M
503.07 |Anstellung/Wahl und Vornahme Gehaltseinreihung Abeteilungsleitung E An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.08 |Anstellung/Wahl und Vornahme Gehaltseinreihung Ubrige | M M E2 E2 M Info GR vor Wahl
504 Personaleintritt, -einfiihrung
504.01 EinfUhrung neue Mitarbeitende planen E V M
504.02 |Versicherungsfragen klaren (AHV, BVG, UVG, KZ, FZ, AZ) | M V
504.03 |Einfuhrung neue Mitarbeitende durchfiihren I 1IN V M Linienvorgesetzer gem. Organigramm
504.04 |Probezeitgesprach durchflihren V \Y V M Linienvorgesetzer gem. Organigramm
504.05 |Definitive Anstellung Leitung Verwaltung E An M
504.06 |Definitive Anstellung Abteilungsleitung E An M Linienvorgesetzer gem. Organigramm
504.07 |Definitive Anstellung Ubrige | E2 E2 M
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505 Fiihrung / Qualifikation
505.01 Mitarbeitergesprache koordinieren, organisieren V
505.02 |Mitarbeitergesprache flhren, Leitung Verwaltung V M
505.03 [Mitarbeitergesprache fihren, Abteilungsleitung M V
505.04 |Mitarbeitergesprache flihren Ubrige M V V Linienvorgesetzter gem. Organigramm
505.05 |Beforderungen/neue Gehaltseinreihungen inkl. Personal ohne Mitarbeitergesprach E An An An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
505.06 |Leistungs-, Innovations- und Teampramien E An An An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
505.07 |Verwarnungen E/I An E/An | E/An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
505.08 |Disziplinarische Massnahmen E An An An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
506 Aus-/Weiterbildung
506.01 |Aus- und Weiterbildungsplanung E V M
506.02 |Beurteilung / Bewilligung Aus- und Weiterbildungsantrag, Rahmenbedingungen E/I E2 E2 Linienvorgesetzter gem. Organigramm
506.03 |Aus- und Weiterbildungsubersicht fihren V
507 Personalaustritt
507.01 Kindigung Leitung Verwaltung E An M
507.02 |Kundigung Abteilungsleitung E An M
507.03 |Kundigung Ubrige | E2 E2 M Info GR vor Kiindigung
507.04 |Zwischen- und Arbeitszeugnisse ausstellen | V M V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
507.05 |Austrittsformalitaten erledigen V V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
507.06 |Versicherungswesen: Mutationen vornehmen | V
507.07 |Austrittsgesprach fuhren V V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
507.08 |Personalakten archivieren V
508 Lernende
508.01 Koordination und Uberwachung \
508.02 [Schnupperlehre: Angebot schaffen, durchfuhren E M M V=Berufsbildnerin
Lehrstelle schaffen, Ausschreibung Lehrstelle bewilligen (Selektionskriterien, Inseratestreuung,
508.03 |-kosten freigeben) E An M M V=Berufsbildnerin
508.04 [Selektionsverfahren (Dossier sichten, Interview durchfihren, Antrag stellen) \ V M V=Berufsbildnerin
E2=Berutsbildnerin
508.05 Anstellung/Wahl Lernende | 2 M M fo GR vor Wat
508.06 |Arbeitsvertrag ausarbeiten \ M=Berufsbildnerin
- . E2=Berufsbildnerin
508.07 |Lehrverhaltnis auflosen E2 M M Info GR vor Wah
508.08 |Zwischen- und Lehrzeugnisse ausstellen | M M V=Berufsbildnerin
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508.09 |Versicherungswesen: Mutationen V

508.10 |Austrittsgesprach fuhren M V=Berufsbildnerin
508.11 Personalakten archivieren V
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