Inhalt/Aufbau von MyTrack.ch

Themen dieses Kurses bzw. Module im integrierten HRM sind (je nach gebuchtem
Kurs werden Ihnen die entsprechend notigen Dateien zur Verfligung gestellt):
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Uber diesen Kurs
Was ist Moodle?
EGesamtglossar
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http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4925
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4926
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/glossary/view.php?id=4927

1 Unternehmensentwicklung
ElUbersicht

Um- und Inweltanalyse
Anspruchsgruppen: Erwartungen an Unternehmen
Umweltsphéren
SWOT-AnaIyse
@Beispiel einer Mitarbeitendenbefragung

Positionierung und Strategie
Bedeutung des Unternehmensleitbildes
Elwas ist Unternehmenskultur?
Abgrenzung Betriebsklima und Unternehmenskultur
Unternehmenspolitik
Personalpolitik
Personalmarketing
Personalmarketing als Denkhaltung
Elzusammenarbeit mit internen Stellen
ElZusammenarbeit mit externen Stellen
Produktlebenszyklus

HR-Abteilung und Prozess
@lMuster eines Service Level Agreements (SLA)

Unternehmenskultur
ElUnternehmenskultur

Ubungen
Ubung Um- und Inweltanalyse
Ubung Positionierung und Strategie
[1Ubung Unternehmenskultur
[F1Gemischte Ubungen
Mk reuzwortratsel: Unternehmensentwicklung

Zusatzliches Material
Benchmarking des Kantons Zurich
(Vorlagen
EGlossar Unternehmensentwicklung

2 Personalplanung
ElUbersicht
Bedarfsabstimmung
Bedeutung der Personalplanung
Teilpléne der Personalplanung
Qualitativer, quantitativer und zeitlicher Personalbedarf ermitteln
Personalcontrolling und Personalrisiken
Grundlagen des Personalcontrolling
ElAblauf von Personalcontrolling
ElFaktororientiertes vs. prozessorientiertes Controlling
ElPersonalkennzahlen
ElDefinition von Kennzahlen
Kennzahlensysteme
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http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4928
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4930
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4931
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4932
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4933
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4935
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4936
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4937
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4938
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4939
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4940
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4941
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4942
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4943
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4944
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4946
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4948
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=4951
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=4952
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=4953
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=4954
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/hotpot/view.php?id=4955
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4958
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4959
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/glossary/view.php?id=4960
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4961
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4963
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4964
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4965
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4967
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4968
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4969
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4970
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4971
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4972

ElPersonalstatistiken

ElAufbau von Statistiken

ElGrafische Darstellungen von Tabellen

Interpretation von Statistiken und Grafiken

ElFinsatz von Standardsoftware im Personaldienst

ElUberblick iber ein Personalinformationssystem PIS

Aufwandschétzung

Erfolgsbeurteilung von Informatikprojekten

Interpretation des Personalkostenbudgets
Internationales HRM

Ubungen
Ubung Bedarfsabstimmung
Ubung Personalcontrolling und Personalrisiken
[1Ubung Grafiken
[1Gemischte Ubungen
MK reuzwortratsel: Personalplanung

Zusatzliches Material
(1Vorlagen
EGlossar Personalplanung

3 Personalgewinnung
ElUbersicht
Personalwerbung
Personalgewinnung auf dem Arbeitsmarkt
ElVerfassen eines erfolgreichen Stelleninserat
ElStellenbeschrieb mit vollstandigen Informationen
Elpersonalwerbeinstrument Internet
Elverschiedene Kanale fihren zum Ziel
Personalselektion
Elwelche Punkte gehdren in ein Begleitschreiben?
Beurteilungskriterien fur die Eignung von Bewerbern
Elinterview oder Vorstellungsgesprach
Fragebeispiele in Interviews
Fragetechnik
Bedeutung von Referenzen

Verschiedene Testverfahren zur Personalselektion
Anstellung, Einfihrung und Einarbeitung
Antritt einer neuen Stelle: mehr als nur Formalitat

Ubungen
Ubung Personalgewinnung
[1Ubung Stelleninserat
[1Ubung zu Interview
[1Ubung Fragetechnik Interview
[F1Gemischte Ubungen
MK reuzwortratsel: Personalgewinnung
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http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4973
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4974
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4975
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4976
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4977
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4978
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4979
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4980
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4981
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=4985
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=4986
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=4987
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=4988
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/hotpot/view.php?id=4989
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4992
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/glossary/view.php?id=4993
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4994
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4996
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4997
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4998
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=4999
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5000
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5002
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5003
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5004
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5005
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5006
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5007
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5008
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5010
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=5013
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=5014
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=5015
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=5016
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=5017
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/hotpot/view.php?id=5018

Zusatzliches Material
Radiobeitrag: Arbeitswelt verandert sich grundlegend (DRS)
Elwas zukunftige Arbeitgeber Uber Bewerber im Internet herausfinden konnen.
Alles Uber Datenschutz (DRS)
Ubung legale Mittel zur Informationsbeschaffung
(Vorlagen
EGlossar Personalgewinnung

4 Einsatz und Erhalt
ElUbersicht
Grundlagen der Arbeitsgestaltungspolitik
Entwicklung der Arbeitsplatzgestaltung
Arbeitszeitregelung
ElFixe oder flexible Arbeitszeit
ElNeue Arbeitszeitmodelle: Leistung wird bezahlt, nicht mehr die Zeit
Elindividuelle Arbeitszeitmodelle im Wandel der Zeit
@lHistorische Arbeitszeitregelung
ElTeilzeitarbeit
ElSchichtarbeit
ElRetention Management
Personaladministration
Aufgaben der Personaladministration
ElStandardisierte Geschaftsfalle
Elwas das Personaldossier beinhaltet
ElDatenschutz
ElDatensicherheit
Datenaufbewahrungspflicht
Kommunikation und Kooperation
Grundlagen der Kommunikationskultur
Bedeutung der Personalinformation- und Kommunikation
Elinterne Kommunikation
Vorschlagswesen/lnnovationsmanagement
Leadership (Personalfiihrung)
Fuhrung
ElAktive Personalfihrung
Fuhrungsstile
Fuhrungstechnik
Teambildung
Ereignis
ElBetriebsanlasse und Events
Diversity Management
Diversity Managment
ElKonfliktlssung und Meditation
ElMobbing
Elsexuelle Belastigung am Arbeitsplatz
Arbeitssicherheit und Gesundheitsmanagement
ElBetriebliche Gesundheitsférderung
Physische Belastungen
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http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5021
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5022
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5022
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/quiz/view.php?id=5023
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5024
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/glossary/view.php?id=5025
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5026
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5028
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5029
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5030
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5031
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5032
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5033
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5034
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5035
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5036
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5037
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5039
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5040
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5041
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5042
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5043
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5044
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5046
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5047
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5048
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5049
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5051
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5052
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5053
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5054
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5055
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5057
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5059
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5060
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5061
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5062
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5064
http://www.mytrack.ch/moodle/mod/resource/view.php?id=5065

Elunfall- und Krankheitspravention
ElBeschwerdearten

Psychosoziale Belastungen

ElStress

ElWork-Life-Balance

ElBurnout und Boreout

Suchtprobleme im Betrieb

Elwas ist Case-Management?

Betriebsverpflegung

Mégliche Zusatzleistungen eines Unternehmens

Ubungen
Ubung Arbeitsgestaltung und Einsatz
EFachworter um Arbeitszeitmodelle
Auftrag zur Nachbearbeitung Arbeitszeitmodelle
Ubung Aufgaben der Personaladministration
Ubung Kommunikation und Kooperation
[1Ubung Personalfihrung
Ubung Diversity Management
Ubung Arbeitssicherheit und Gesundheitsmanagement
[1Gemischte Ubungen

Zusatzliches Material
€lPodcast zum Thema Mobbing (Weltwoche)
@IMerkblatt zum Thema Burnout (Puls SF)

@1Betriebliche Gesundheitsforderung (Gesundheitsférderung Schweiz)

(IVorlagen
ElGlossar Personaleinsatz

5 Personalbeurteilung
ElUbersicht
Beurteilung
Personalbeurteilung im Wandel der Zeit
Elunterschiedliche Formen von Standortgesprachen
Férderung und Beurteilung mit System
El360°- Beurteilung
Qualifikationsgespréch
Qualifikationsbogen
Elwas sind Schlusselqualifikationen?
Anspruch auf ein Arbeitszeugnis
ElAufbau eines Arbeitszeugnisses
Elinhalt eines Arbeitszeugnisses
ElCodes in Zeugnissen - eine Interpretationshilfe
ElAlles was Recht ist rund ums Arbeitszeugnis
Arbeitsbestétigung und Lehrzeugnis
Zielvereinbarung

ElAbleitung der Ziele
Zielvereinbarung und Beurteilung
Beispiel Zielformulierung
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http://www.mytrack.ch/moodle/mod/glossary/view.php?id=5079
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Ubungen
[1Ubung Beurteilung
[1Ubung Fragen zum Arbeitszeugnis
Ubung Interpretationen zu Codes
i2Verfassen eines Arbeitszeugnisses
Ubung Arbeitszeugnis verfassen
Ubung Zielvereinbarung
[F1Gemischte Ubungen
mPersonalbeurteilung

Zusatzliches Material
ElExterner Link: Thema Arbeitszeugnis
(Vorlagen
EGlossar Personalbeurteilung

6 Personalentwicklung
ElUbersicht

Ausbildungsbedarfserhebung
Personalentwicklung aus Mitarbeiter- und Unternehmersicht
ElVom Praktikant zum CEO: Schritte der Personalentwicklung
ElGanzheitliche Personalentwicklung

Ausbildung
ElAus- und Weiterbildung flr Mitarbeitende
ElDer Mix machts aus: Fach-, Selbst-, Sozial- und Fuhrungskompetenz
Grundfragen in Aus- und Weiterbildung
Management Development MD
Beispiel einer formulierten Ausbildungspolitik
Wissensmanagement

Berufsbildung, Lernende
ElBerufsnachwuchssuche
Elzwischen Ausbildung und Arbeit
ElRechte und Pflichten bei Lernenden
Schnupperlehre
ElLernziele setzen und erreichen
ElLernberichte zur Leistungsbeurteilung
ElModerne Ausbildung in der Lehre
ElAchterbahn zwischen Pubertat und Adoleszenz

Organisationsentwicklung
Stetiger Wandel in der Organisationsentwicklung

Ubungen
[1Ubung Personalentwicklung
[1Ubung Ausbildung
Ubung Berufsbildung, Lernende
[1Ubung Organisationsentwicklung
[1Gemischte Ubungen
mPersonaIentwicklung
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Zusatzliches Material
@lPodcast: Interview mit Dr. Rolf Schulz
(IVorlagen
EGlossar Personalentwicklung

7 Personalhonorierung
ElUbersicht
Honorierungssystem und Budget
Elwas ist ein gerechter Lohn?
ElTrends in der Honorierungspolitik
Lohnbestimmung mit System
ElVon der Arbeitsplatzbewertung zum Salarsystem
Elverschiedene Lohnformen
Elwie der Lohn zusammengesetzt ist
ElPeriodische Gehaltsanpassung
Karrierepfad
Lohnadministration
Organisation der Salarzahlung
Beispiel einer Lohnabrechnung
Elwas bei der Salarzahlung berlcksichtigt werden muss
ElDie Sozialversicherungen in der Schweiz
Elwas bedeutet AHV, BV, FAK, MV...?

Ubungen
[1Ubung Lohnformen
Ubung Lickentext zu Lohnformen
[1Ubung Honorierung
Ubung Lohnausweis ausstellen
Ubung verschiedene Lohnausweise ausstellen 1
Ubung verschiedene Lohnausweise ausstellen 2
Ubung verschiedene Lohnausweise ausstellen 3
Ubung Sozialversicherung und soziale Sicherheit
[1Gemischte Ubungen
mPersonthonorierung

Zusatzliches Material
FiImbeitrag Bonussystem
(Vorlagen
ClLésungen
EGlossar Personalhonorierung

8 Personalaustritt
ElUbersicht
8.1 Kapazitatsreduktion
ElReduktion von Mitarbeitenden im Betrieb
8.2 Austritt
ElDas Austrittsgesprach, wozu?
Elwissenswertes rund um die Kindigung, Entlassung
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KUndigungsgrUnde

ElDie innere Kindigung oder "Dienst nach Vorschrift
8.3 Nachgelagertes Personalmarketing

Elwas Outplacement umfasst

Elwas ist eine Outplacementberatung?

Sozialplan

Ubungen
[1Ubung Kundigung
[1Ubung Outplacement
[1Gemischte Ubungen Personalaustritt
Mkreuzwortratsel: Austritt

Zusatzliche Materialien
Radiobeitrag zum Thema Kindigung (DRS)
P@lPodcast: Outplacement Teil 1 (WEKA)
PlPodcast: Outplacement Teil 2 (WEKA)
@lPodcast: Outplacement Teil 3 (WEKA)
(IVorlagen
EGlossar Personalaustritt

9 Schlussiibung
Test aus allen Themen
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