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Was ist eine Stelle?

Stellenbeschreibung

Die verschiedenen Aufgaben und
Zustandigkeiten, die von nur einem
Mitarbeiter wahrgenommen werden
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|
und -beschreibung?

Klarheit der Pflichten, Aufgaben,
Verantwortlichkeiten,
Anforderungen

Klarheit des Kontextes

Wichtig flir:

* Rekrutierung

* Ausbildung und Entwicklung
* Leistungsbeurteilung

* Vergiutungsmanagement

Lonawest - \Warum brauchen wir eine Arbeitsplatzanalyse

Motivation

Produktivitat

Einfache Verwaltung
Vermeidung von Konflikten

Einheitliche Vision
und
Zielorientierung

Leistungs-
management
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Muster Arbeitsplatzbeschreibung



| | FRANKFURT
UNIVERSITY
OF APPLIED SCIENCES

Elemente der Arbeitsplatzanalyse und -beschreibung

Positionen Profil / :
Stellenanzeige
Beschreibung

* Auszufiihren
de
Tatigkeiten

* |dealerweise
miteinander
verwandt

Was zu tun ist

Anforderungen

. Zu erledi

. Fertigkeiten /

nforderungen

E-Ormﬁ?"iﬁeh&\Wer kann die

Warum, wie,
zu welchem

Ausbildung
Einstellung TDR: Aufgaben,
Fahigkeiten Pflichten,
Fertigkeiten Anforderungen
Wissen
Einerdnung----------- Aufgabe T
erfillen und Vermarktung
die Stelle

besetzen?
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Arbeitsplatzanalyse - der Prozess

Def.: Prozess der Beschaffung von Informationen tiber Arbeitspldtze durch die
Definition von Verantwortlichkeiten, Aufgaben und Aktivitéten

Form:

* Neutral

e umfassend und komplett

e Klar

* keine Uberschneidungen

Inhalt:

* Wesentliche Funktionen der Positio
Prozess:

* Informationen sammeln

* Regelgenauigkeit

Anndherungen
*  Funktionell

* Fragebogen zur
Positionsanalyse

* Methode der kritischen
Ereignisse

* Analyse des Aufgabeninventars
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Arbeitsplatzanalyse und -beschreibung in einer Welt im Wandel

1. Traditionell waren Arbeitsplatze mehr oder weniger
statisch

» Die Analyse und Beschreibung bezog sich auf einen
bestimmten Auftrag, eine Aufgabe, Anforderungen

» Die Beschreibungen dnderten sich nicht haufig

2. In einem sich verandernden Umfeld mussen Analyse
und Beschreibung anpassungsfahig und flexibel sein

» Sie stlitzen sich nicht mehr nur auf Aufgaben und
Fahigkeiten oder auf das, was bestehende
Arbeitsplatze im Kontext zeigen

» Sie konzentrieren sich jedoch mehr auf

Kompetenzen und Fahigkeiten, die flir das kiinftige
Potenzial und die Leistung relevant sind.
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Elemente der Stellenbeschreibung

¢ Ziel und Bedeutung der Stelle / Position

im weiteren Unternehmenskontext Einordnung

Sofortige Information
“Bild im Kopf”

e Bezeichnung der Funktion
¢ |Inhaltliche Beschreibung

e Organisatorische Einordnung und
Identifizierung Berichtslinie
e Alle administrativen Informationen

Wo genau?

Stellen-  Wichtigste Aufgaben Rolle im Team

beschreibung e Verantwortung / Einordnung

i Aufgaben
Wese!‘tIIChe e Aufgaben und Zustandigkeiten g
Funktion
Spezifikation / e Detaillierte Anforderungen an den/die Transparente
Anforderungen Stelleninhaberin Anforderungen

vaVvv
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Anforderungen an eine gute Stellenbeschreibung

1. Klar und spezifisch

2. Pragnant, ohne unnotige Worte
3. Neutral

4. Aktuell

5. Offen fur Flexibilitat und Entwicklung




l |FRANKFURT
UNIVERSITY

ormrunscences  (Cage - |talienischer Buromobelhersteller
(Stellenbeschreibung)

Ein fUhrender Hersteller von Biromaobeln mit Sitz in Italien mochte auf dem deutschen Markt expandieren. Das
Unternehmen beliefert derzeit den schweizerischen, dsterreichischen, franzosischen und italienischen Markt.
Ihr Hauptangebot sind Einheiten fiir offene Bliroraume. Eine Einheit besteht aus Tisch, Stuhl, Wagen, Regalen
und Sideboard.

Sie wollen den deutschen Markt von Frankreich aus bedienen und wollen die deutschen Zahlen in die
Gesamtzahl einbeziehen, um Uber flexible Vertriebsressourcen zu verfigen.

Sie sind der Leiter der Personalabteilung. Nach der Planungssitzung werden Sie gebeten, die
Stellenbeschreibung und das Anforderungsprofil fiir den Vertriebsmitarbeiter Deutschland zu erstellen.

* Erstellen Sie eine Stellenbeschreibung
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A

e Berufsbezogene Aspekte
andern sich im Laufe der Zeit

e der Arbeitnehmer definiert
seine Stelle zunehmend selbst

e Stellenbeschreibungen konnen
die BUrokratie erhohen

e Stellenbeschreibungen
unterstutzen die "Das-ist-
nicht-mein-Job"-Mentalitat
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Personalplanung
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Einflussfaktoren auf den Personalbedarf

Externe Einflussfaktoren

o Demographische Entwicklungen
o Konjunkturelle Einfllsse

o Saisonale Schwankungen

o Konkurrenzverhalten

o Anderungen der Marktstruktur
o Politische Entwicklungen

o Technologischer Fortschritt

o Tarifliche Entwicklungen

Nicolai: Personalmanagement

Interne Einflussfaktoren

oUmgestaltung des Produktions-
programms

oVeranderungen der Prod.tiefe
oTechnologischer Prod.fortschritt
oUmstrukturierung
oVeranderung Betriebsgrolie
oFehlzeiten und Fluktuation
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Verfahren der quanitativen Personalbedarfsermittlung

Schatzverfahren:

» Einfache Schatzungen

» Expertenbefragung
Kennzahlenverfahren
Organisatorische Verfahren

» Stellenplanmethode

» Arbeitsplatzmethode
Monetare Verfahren

» Budgetierung

» Zero-Base-Budgeting

» Gemeinkostenwertanalyse

Nicolai: Personalmanagement
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Verfahren der qualitativen Personalbedarfsermittlung

* Auswertung von Berufs- und Qualifikationsgruppen
* Heranziehen von Organisations- und Stellenplanen
* Analyse von Stellenbeschreibungen

* Verwendung von Anforderungsprofilen

Nicolai: Personalmanagement
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Workforce Planning using Task Analysis -> Forecasting Demand

Example Italian Restaurant

Assumptions 7
Guests/Day 200
Guests/Table 3
Tables/Day 67
Hours/Day 15
Drinks/Guest 2
VVorKing 8
Hours/Dav

A. Trost, HRM

Tasks

Core Tasks
Prepare Table
Take order
Prepare Pizza
Billing

Chat

Prepare Drinks
Additional Tasks
Breaks
Administration
Misc.

Total

1/Table
1/Table
1/Guest
1/Table

1/Table

5%
10%
20%

Workforce Demand (FTE)

67
67
200
67
67
400

Duration/
Task (Min)

N: W B WIDN

0,5

Duration (h)

28

38
4,7



Figure 2-6 | Hypothetical Markov: Analysis for a Retail Company;,

» 2006 Store Asst. Store  Section Dept. Sales
2005 Managers Managers Managers Managers Associates

| | [
5, .
. .
e

Actual number of employees

Snell/Bohlander, Principles in HRM 16" ec 2-18
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Arbeitsplatzgestaltung
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Arbeitsplatzgestaltung

Def.: Strukturierung von Arbeitsplatzen zur Verbesserung
der organisatorischen Effizienz und der
Arbeitszufriedenheit der Mitarbeiter

Die strategische Funktion der Arbeitsplatzgestaltung folgt auf die
Stellenbeschreibung und verbindet sich mit anderen Bereichen wie:
* Strategie
e Karriereplanung
* Entwicklung
* Organisation




Abbildung 4-4 Grundlage fiir die Arbeitsplatzgestaltung

Organizational objectives for the
job, including tasks, duties, and
responsibilities to be performed

Industrial engineering concerns
centering on efficient production
processes and work-method
improvements

Ergonomic considerations
THE JOB involving human capabilities
and limitations

Behavioral concerns reflected
in the different talents, abilities,
and skills of employees

Snell/Bohlander, Grundsatze des

4-21
Personalmanagements



Job Design Videos

TeslaProduktion:

https://youtu.be/7-4y0Ox1CnXE?feature=shared

» Schétzen Sie den Anteil Roboterfertigung vs. ,,Handarbeit”
» Was fallt Ihnen bei der Arbeitsausfiihrung der Facharbeiter auf?


https://www.youtube.com/watch?v=q-ORsGXPTwY
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Motivationstheorie

 Die Motivationstheorie befasst sich mit

der grundlegenden Frage, warum eine
Person das will, was sie will.

Inhaltstheorien erklaren Faktoren

(Inhalte), die zur Motivation beitragen (z.B.

Maslow, Hackman & Oldham, Herzberg)
und welche Motive Menschen haben bzw.
haben kdnnen

Prozesstheorien erklaren, wie Motivation
entsteht. Sie befassen sich mit dem
dynamischen Zusammenspiel relevanter
Variablen, die am Ende Motivation
bedingen (z.B. Vroom)

* Intrinsische Motivation beschreibt den

inneren Willen, etwas zu tun, weil die
Aufgabe/Aktion selbst als belohnend erlebt

wird.

Extrinsische Motivation beschreibt den
Willen, etwas zu tun, um Belohnungen zu
erhalten oder negative Konsequenzen zu
vermeiden.

Es wird angenommen, dass intrinsisch
motiviertes Verhalten zu hoherer/besserer
Leistung flhrt als extrinsisch motiviertes
Verhalten
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Selbst  Maslows Theorie ist ein Vertreter der

verwirklichung humanistische Psychologie mit starkem Fokus auf

/ \ das Selbst.

Gelt  Maslows Theorie wurde nie wissenschaftlich

eitung bewiesen. Zahlreiche benachbarte Erkenntnisse
unterstitzen die Theorie allerdings.
Soziale * Es gibt Kritik an der Idee, ein hoheres Bedurfnis
Bediirfnisse kame erst nach der Befriedigung eines

untergeordneten Bedirfnisses zur Geltung.

Sicherheitsbedurfnisse

Physiologische Bedurfnisse
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vveiterentwicklung von Maslows Bedurfnispyramide

>

Bedirfnisintensitit

Personlichkeitsentwicklung

Physiologische Bediirfnisse Individualbediirfnisse
Sicherheitsbediirfnisse Selbstverwirklichung

Soziale Bediirfnisse
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"Job-Charakteristik-Modell" (nach Richard Hackman und Greg Oldham)

Def.: Identifizierung von Arbeitsplatzdimensionen, die die Effizienz von
Organisationen und die Arbeitszufriedenheit verbessern

Personliche und
berufliche

Ergebnisse:
Verbesserte Leistung

Hohere Motivation
Geringe
Abwesenheitsquote

Funktioniert nur, wenn die
Mitarbeiter diese
Motivationswiinsche und -
fdhigkeiten haben
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Characteristics

Skill Variety
Task ldentity

Task Significance

Autonomy

Feedback

Psychological
States

Experienced

oy Hackman & Oldham

e , —
Meaningfulness
g Experienced .
Responsibility
> Knowledge
of Results

The relationship is moderated by the

strength of an employee’s need for growth

Desired
Outcomes

Motivation

Performance

Satisfaction

JR—
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Herzbergs Zwei-Faktoren-Modell

->'Erhéhung der
intrinsischen
Motivation

-> Hygienefaktoren

Motivatoren sind Faktoren, die zu einer hohen Arbeitszufriedenheit fihren. Dazu gehoren:
* Anerkennung: Positive Riickmeldungen von Vorgesetzten.

* Verantwortung: Die Moglichkeit, Entscheidungen zu treffen.

* Berufliche Weiterentwicklung: Chancen zur Weiterbildung und zum Aufstieg.

Im Geﬁensat_z dazu sind Hygienefaktoren notwendig, um Unzufriedenheit zu vermeiden, schaffen aber keine
Zufriedenheit. Diese Faktoren umfassen:

* Gehalt: Faire Bezahlung fur die geleistete Arbeit.

* Arbeitsbedingungen: Saubere und sichere Arbeitsumgebungen.

* Unternehmenspolitik: Klare und faire Regeln.

* Eine gute Balance zwischen beiden Faktorengruppen ist entscheidend fir ein motivierendes Arbeitsumfeld.
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Was wirkt motivierend nach Herzberg?

Erhéhung des Schwierigkeitsgrads und der Verantwortung

Mehr Autoritat und Kontrolle GUber die Arbeitsergebnisse
* Direkte Berichtslinie

Neue Aufgaben

Entwicklung von Expertenwissen
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/wei-Faktoren-Theorie nach Herzberg

Motivatoren Motivatoren nicht
vorhanden vorhanden

hohe
Zufriedenheit,
aber unmotiviert

Hygienefaktoren hohe Motivation,
vorhanden hohe Zufriedenheit

Hygienefaktoren hohe Motivation, unmotiviert,
nicht vorhanden aber unzufrieden unzufrieden
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Bereich

£ ; I f.. H P
Beispiele Tur vgienefaktoren und Motivatoren im Perso
nalbereich

Jo o SEEEaE

Hygienefaktor |

_',“ . Lo
A %4

personalbeschaffung

Realistische Informationen- TS

Uber die ausgeschriebene
Stelle

A_\ufzei_gen von Entwicklﬁﬁgsméé;
lichkeiten der ausgeschriebenen
Stelle

MmitarbeiterfGhrung

GleichmaBige Aufteilung der
Arbeitsbelastung

Durchfuhrung gemeinsamer
Teamevents

Entgeltstrategie

Transparenz der Entgeltzu-
sammensetzung

Gewahrung von Zusatzleistun-

gen, wie Dienstwagen, Business
Class Fluge

Personalentwickliung

Personalentwicklung ist
Bestandteil der Unterneh-
mensstrategie

Bereitstellung von passenden
Personalentwick\ungsmaBnah-
men fur die einzelnen Mitarbeiter

Personalbeurteilung

Sicherstellen objektiver Beur-
teilungsprozesse

Personliches Besprechen der
Beurteilungsergebnisse und der
Folgen zwischen Mitarbeiter und
Vorgesetztem

rreisetzung

B L T R L e e

Frahzeitige information uber
geplante MaRnahmen

en und Motivat

oren im Personalm

Outplacement zur Verfugung
stellen

anagernent“o4
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Herzbergs Motivationsmodell

https://www.youtube.com/watch?v=KJ8ap4kWPxo



https://www.youtube.com/watch?v=KJ8ap4kWPxo

