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Roland R. Perret wurde 1955 geboren. Er ist im Kanton Luzern aufgewachsen und 
hat dort die Grund- und weiterführende Schule besucht. Er absolvierte eine Berufs-
lehre als Maschinenzeichner, war anschliessend im Aussendienst und schliesslich 
als Projektleiter tätig. Auf dem zweiten Bildungsweg hat er eine kaufmännische 
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Schlusswort
Die Mitarbeitenden sind für jedes Unternehmen ein wertvoller Produktionsfaktor, 
der sorgfältig begleitet und wahrgenommen werden muss. Das Personalwesen 
gewinnt zunehmend an Bedeutung und die Personalverantwortlichen haben somit 
auch grössere Verantwortung zu tragen. Diese rasanten Entwicklungen im Perso-
nalbereich waren ausschlaggebend für das Buch-Projekt AKTE Personalwesen, das 
nach 3-jähriger Arbeit, im Jahre 2005 erstmals erschienen ist. 

Das Ziel war es, den Personalverantwortlichen eine Zusammenfassung aller prax-
isrelevanten Themen, von der Einstellung eines Mitarbeitenden bis hin zu dessen 
Austritt aus dem Unternehmen, zu liefern. 

Die AKTE Personalwesen ist so konzipiert, dass zu jedem relevanten Thema eine 
schnelle und übersichtliche Informationsbeschaffung möglich ist. Zusätzlich wurde 
hrm4you.ch – ein Online-Portal für Personalverantwortliche – entwickelt, das 
zusätzliche, detaillierte und fortlaufend aktualisierte Informationen zur gezielten 
Vertiefung aller wichtigen Themen bietet. Deshalb wurden die einzelnen Kapitel 
des Buches bewusst auf das Wesentliche reduziert, und jedes Thema wird nur kurz 
und knapp präsentiert.

Schon die erste Auflage des Buches AKTE Personalwesen hat Eingang in Praxis 
und Lehre gefunden. Dieser grosse Erfolg hat motivierend dazu beigetragen, eine 
4. überarbeitete und erweiterte Auflage herauszugeben. 

Mögen Lehrer, Auszubildende und Personalfachleute auch in dieser, nun vorliegen-
den, neuen Auflage alles Wissenswerte über das heutige Personalwesen beant-
wortet finden. 

Alle Variabeln aus dem Buch AKTE Personalwesen sind immer aktualisiert bei 
hrm4you.ch abrufbar.
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32 Einstellung neuer Mitarbeiter

  DIN 33430 – Blick «von aussen» auf Chancen, Risiken und Nebenwirkungen. 
Ein Bericht vom Zentrum für Testentwicklung und Diagnostik am Departement für 
Psychologie der Universität Freiburg Schweiz.

 Moderne Eignungsbeurteilung mit der DIN 33430

Referenzauskunft
Durch Rückfragen beim früheren Arbeitgeber oder anderen Referenzpersonen las-
sen sich oft wichtige Informationen über einen Bewerber in Erfahrung bringen. Aus 
Gründen des Persönlichkeitsschutzes sind dabei die gesetzlichen Vorschriften ein-
zuhalten:
Art. 328 OR (Fürsorgepflicht des Arbeitgebers)
Art. 12 Abs. 2 b und c sowie Art. 8 des Datenschutzgesetzes (DSG)

Rechtliche Aspekte
•	Referenzauskünfte dürfen nur mit Einverständnis des Bewerbers erteilt werden.
•	Der Bewerber ist berechtigt, eine bestimmte Person als Referenzperson anzuge-

ben. In diesem Fall ist nur sie zur Referenzerteilung berechtigt. Dabei muss es 
sich um eine hierarchisch übergeordnete Person handeln.

•	Wenn eine Referenzauskunft erteilt wird, hat der Bewerber das Recht, über den 
Inhalt der eingeholten Referenzauskünfte Auskunft zu erhalten.

•	Referenzauskünfte dürfen nur zu arbeitsplatzbezogenem Verhalten erteilt werden.
•	Bei falschen oder nicht berechtigten Referenzauskünften kann der Bewerber 

Schadensersatz fordern.

Tipp
Telefonische Referenzanfragen nie sofort beantworten! Da via Telefon die Iden-
tität des Anrufers nicht überprüft werden kann, besteht die Gefahr, mit erteilten
telefonischen Auskünften gegen das Datenschutzgesetz zu verstossen. Telefon-
nummer und allfällige Web-Adresse des Unternehmens verlangen. Nach Abklä-
rungen der Berechtigung des Referenzbegehrens kann der Anrufer kontaktiert
und informiert werden. Die Auskunftsverzögerung lässt sich mit der Notwendigkeit 
der Unterlagenbeschaffung hinreichend entschuldigen.

Testverfahren
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Assessment	 Bedeutet wörtlich übersetzt «Beurteilung», «Bewertung», «Einschätzung». Es handelt sich um  
	 ein systematisches Auswahlverfahren, bei dem Bewerber analysiert und geprüft werden.

Audit	  Unabhängige Untersuchung und Prüfung betrieblicher Qualitätsmerkmale.

Bachelor	 Hochschulabschluss nach 3 Jahren.

Bologna-Reform	  Einführung eines neuen Hochschulsystems mit Bachelor-/Master-Abschlüssen.

Burnout-Syndrom	 Verlust der körperlichen und geistigen Leistungsfähigkeit, Zustand der totalen Erschöpfung.

Cafeteria-System	 Lohnmodell, bei dem die Arbeitnehmer aus einer Palette von Sozialleistungen die Lohnbe- 
	 standteile selbst wählen können. Damit sollen die betrieblichen Zusatzleistungen mit den indi- 
	 viduellen Bedürfnissen der Mitarbeitenden optimal abgestimmt werden.

Change Management	 Organisation aller Aufgaben, Massnahmen und Tätigkeiten für umfassende Veränderungen.

Corporate Design	 Erscheinungsbild eines Unternehmens und Teil des Corporate Identity.

Corporate Identity	 Die Corporate Identity / Unternehmenspersönlichkeit repräsentiert die gesamte Identität und  
	 Charakteristika eines Unternehmens. Basis dafür ist das Unternehmensleitbild mit Einsatz von  
	 Grundhaltung, Kommunikation und Erscheinungsbild nach innen und aussen.

Curriculum Vitae (CV)	 Lebenslauf.

ECTS-Punkte	 «ECTS» ist die Abkürzung für «European Credit Transfer System». Es handelt sich um ein  
	 einheitliches Leistungspunktesystem an europäischen Hochschulen. Studenten erhalten für  
	 ihre Leistung ECTS-Punkten (credit points), die innerhalb des europäischen Hochschulraumes  
	 vergleichbar und grenzüberschreitend anrechenbar sind.

eloquent	 Eloquenz = Beredsamkeit, Sprachfertigkeit. Es ist die Fähigkeit, sich einerseits in einer Sprache  
	 auszudrücken und andererseits sie zu verstehen und interpretieren zu können. Der Begriff  
	 findet Anwendung sowohl für die Muttersprache als auch für erworbene Fremdsprachen.

E-Rekrutierung	 Unterstützung der Personalrekrutierung durch den Einsatz elektronischer Personalsysteme.

Ergonomie	 Anpassung der Arbeitsbedingungen an menschliche Bedürfnisse, insbesondere an Bedürfnisse  
	 des Organismus. Berücksichtigt werden Erkenntnisse der Arbeitsmedizin, -physiologie und  
	 -psychologie sowie der Ökonomie.

Fiskus	 Staat als Finanzverwaltung.

Freelancing	 Arbeiten als freier Mitarbeitender.

Fringe Benefits	 Zusätzliche freiwillig erbrachte Leistungen des Unternehmens.

Grafologie	 Wissenschaft von der Deutung der Handschrift als Ausdruck des Charakters.

Halo-Effekt	 Hervortreten einer einzelnen Eigenschaft, die die Beurteilung einer Person übermässig stark  
	 beeinflusst.

Glossar





AKTE Personalwesen
© by hrm4you.ch Luzern

228

I
Innere Kündigung	   136
Integration	   96
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Jobrotation	   151
Jobsharing	   160	
Jugendschutz	   40
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Karenzentschädigung	   212
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Konflikte	   100, 124
Konkurrenzverbot	   211
Krankentaggeldversicherung	   180	
Kündigung	   50, 196	
Kündigungsfrist	   165	
Kündigungssperrfristen	   196
Kurzarbeit	   85, 161
Kurzarbeitsentschädigung	   86
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Lebensarbeitszeit	   160
Lehre	   63
Lehrvertrag	   51, 65
Leistungsbeurteilung	   112
Lohn	   50, 67
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Lohnausweis	   178
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Lohnhöhe	   172
Lohnmodelle	   173
Lohnrückbehalt	   176
Lohnvereinbarung	   172
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Lohnzahlung	   175
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Familie	   101
Familienzulage	   184
Familienzulagengesetz	   186
Feiertage	   76
Ferien	   49, 75, 165
Ferienlohn	   188
Ferienvergütung	   188
Flexible Pensionierung	   206
Formalitäten	   206
Franchisegeber	   55, 56
Franchisevertrag	   55	
Frauen	   158	
Freelancing	   49
Freistellung	   200
Freizeit	   77, 150	
Freizeitsicherheit	   154
Fristen	   33
fristlose Kündigung	   197
Führungskräfte	   20, 158
Fürsorgepflicht	   201

G
Geburtszulage	   184
Geheimcodes	   216
Gelegenheitserfindung	   169
Gerichtsstand	   218
Gesamtarbeitsvertrag	   46
Gesundheit	   148, 156
Gesundheitsförderung	   156
Gesundheitsmanagement	   156
Gesundheitsschutz	   38
Gesundheitsschutz für Jugendliche	   154	
gleitende Arbeitszeit	   159
Grafologisches Gutachten	   31
Gratifikation	   190

H
Haftbarkeit	   122	
Haftung	   60
Haftung im Allgemeinen	   60
Headhunting	   20
Heimarbeitsvertrag	   167
Hochschulabsolventen	   24
Höchstarbeitszeit	   69
Hochzeitszulage	   184	
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Qualifikation	   12
Quellensteuer	   192, 193

R
Rahmenvertrag	   164
rechtmässiger Streik	   84
rechtswidriger Streik	   84
Referenzauskunft	   32
Rückgabepflichten	   202
Rückzahlung Weiterbildungskosten	   201	

S
Sabbatical	   75
Schadenersatzpflicht	   212
Schichtarbeit	   161
Schlechtwetterentschädigung	   87	
schriftlicher Arbeitsvertrag	   45
Schulnoten	   23
Schwachstellenanalyse	   11
Selbstständige Erwerbstätigkeit	   36	
Sexuelle Belästigung	   138
Sicherheit	   152
Sonntagsarbeit	   70, 76
Sozialberatung	   144
Sozialkompetenz	   12
Sozialversicherung	   49
Spesen	   182
Stammblatt	   106
Stellenbeschreibung	   10
Stelleninserat	   15
Stellvertretung	   151
Streik	   84
Stress	   130
Stresstypen	   131
Stundenlohn	   175
Suche	   63

T
Tagesarbeit	   69
Taggeldversicherung	   192
Teamarbeit	   98
Teamziele	   99
Teilzeit	   49
Teilzeitarbeit	   160, 162
Telearbeit	   161, 166
Temporärarbeit	   161, 164
Test	   31
Teuerungsausgleich	   174
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Mäklervertrag	   53
Mankohaftung	   60
Massenentlassung	   198
Mediation	   142
Mediator	   142
Methodenkompetenz	   12
Missbräuchliche Kündigung	   198	
Mitarbeiterführung	   115
Mitarbeitergespräch	   112
Mitarbeiterumfrage	   110
Mitsprache	   59
Monatslohn	   176	
13. Monatslohn	   190
mündlicher Arbeitsvertrag	   45
Mutterschaftsentschädigung	   40, 187	
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O
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Offene Guthaben	   202
Outplacement	   205

P
Pauschale Entschädigung	   182
Pausen	   69
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Pensionierung	   48, 160, 206
Pensionskasse	   192
Personalabbau	   204
Personalakte	   105
Personalberatung	   19
Personaldossier	   106
Personalentwicklung	   118
Personalführung	   105
Personalsuche	   14
Personalverleih	   164
Personenfreizügigkeit	   78
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