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Hier werden nur Auszüge dargestellt!  

Nach dem Erwerb steht Ihnen selbstver-
ständlich die vollständige Version im offenen 

Dateiformat zur Verfügung.

Erfinden Sie das Rad nicht neu!
Aufeinander abgestimmte Vorlagen, Checklisten 
und Formblätter

Direkt im Unternehmen einsetzbar

Durch das offene Dateiformat jederzeit individuell 
anpassbar



Inhalte des Pakets

1. 	 Dokumente zu Personalentschei-	
	 dungen,  Abmahnungen & Haftung
	 Gesprächsbogen Mitarbeitergespräch kompakte Version

	 Gesprächsbogen detailliertes Mitarbeitergespräch

	 Mitarbeitergespräch Vereinbarung Ziele und Maßnahmen 

	 Mitarbeitergespräch Zielvereinbarung kompakte Version

	 Mitarbeitergespräch Information für Führungskräfte

	 Mitarbeitergespräch Information für Mitarbeiter

	 Checkliste Zielvereinbarungsgespräch

	 Vorlage Personal Zuweisung Verantwortung - Befugnis

	 Vorlage Krankenrückkehrgespräch / Fehlzeitengespräch 	

	 inkl. Betriebsvereinbarung Rückkehrgespräch

	 Checkliste Kritik-/Korrekturgespräch

2. 	 Dokumente zum Bewerbungsma-	
	 nagement & Personalentwicklung
	 Mitarbeiterfragebogen

	 Handout Kreativität

	 Teambildung und Teamarbeit professionell einführen

	 Bedürfnis-Barometer



Inhalte des Pakets

3.  	Dokumente zur Teamarbeit und 	
	 zu Personalbedürfnissen
	 Stellen-Anforderungsprofil	

	 Durchlaufplan Auszubildende

	 Bewertung und Vergleich von Bewerbern

	 Bewerber - Fragebogen

	 Stellen - und Arbeitsplatzbeschreibung

	 Stellenbeschreibung Verkäufer im Außendienst

	 Stellenbeschreibung Assistent der Geschäftsführung

	 Stellenbeschreibung und Bestellungsurkunde Qualitätsma-	

	 nagementbeauftragter - QMB

	 Stellenbeschreibung Produktionsleiter

	 Schulungsplan zur Organisation von internen Weiterbildungen

	 Verfahrensanweisung Personal & Schulung 

	 Arbeitshilfe Weiterbildungsorganisation

	 Beurteilungsvorlage Schulungsmaßnahmen

	 Orga- und Teilnehmerliste Schulungsmaßnahmen

	 Matrix Ausbildungsstand

	 Einarbeitungsplan und Checkliste Einarbeitung neuer 

	 Mitarbeiter inkl. Formblatt Mitarbeiter Einweisung



Inhalte des Pakets

4.  	Dokumente zu Mitarbeitergesprä-	
	 chen und Zielvereinbarungen
	 Überblick Mitarbeiterhaftung

	 Interne Meldung Abmahnung

	 Abmahnung verspätete Arbeitsaufnahme/vorz. Beendigung

	 Abmahnung Verletzung der Anzeigepflicht bei Krankheit

	 Abmahnung unzulässiges Verlassen des Arbeitsplatzes

	 Abmahnung Unregelmäßigkeiten der Zeiterfassung

	 Abmahnung Schlecht-/Minderleistung

	 Abmahnung unentschuldigtes Fehlen

	 Abmahnung Arbeitsverweigerung

	 Abmahnung Nichtbeachtung Sicherheitsanweisungen

	 Abmahnung Alkoholgenuss

	 Abmahnung Ankündigung von Krankheit



Inhalte des Pakets

5.  	Ebooks zum Thema
	 Vom „Toll ein anderer machts“ - zum wirklichen Team - so 	

	 steuern Sie Teambildungsprozesse effizient & reibungslos

	 Konflikte meistern, statt diese unter den Teppich zu  

	 kehren – so packen Sie auch „heiße Eisen“ in Ihrem Be-	

	 trieb richtig an

	 Aktives Veränderungsmanagement (AVM) - an Stelle von 	

	 Befehl! Gehorsam! Basta! - mit diesem Vorhaben etablie-	

	 ren Sie wirkliche Kreativität in Ihrer Organisation



Übersicht
alle Vorlagen zum professionellen Mitarbeitermanage-
ment

inklusive Tipps und Tricks



Kostenloser Update-Service

Bei ISO-Revisionsänderungen binnen 1 Jahres  
nach Kauf dieses Vorlagenpakets wird Ihnen  
das Paket inklusive aktueller Normrevision  

kostenfrei zur Verfügung gestellt.



Sofortdownload

Ihr PowerPoint-Paket steht Ihnen nach  
dem Kauf sofort zur Verfügung.

Ihr Vorlagenpaket



Zufriedenheitsgarantie

Ihre Autoren - mit Erfahrung für Sie!

Aus der Praxis für Ihre Praxis. Unsere Vorlagen,  
Checklisten, Formblätter und Schulungsunterlagen  

stammen alle von erfahrenen Beratern, die  
diese Musterdokumente mit Ihrem ganzen  
Erfahrungsschatz für Sie erstellt haben.


