Checkliste

Human Ressource Audit

Word-Vorlage
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Word-VYorschau

Hier werden nur Auszuge dargestellt!
Nach dem Erwerb steht lhnen selbstver-

standlich die vollstandige Version im offenen
Dateiformat zur Verfugung.

Mr./  |Fragen zu Forderung/ 3 3 :
IS kit ke Thema / Dokumerntation Motizen zu Machweisen, Stichoroben Bewertung

1 HR und Fihrung

1.1 |Wieisterkennbar, obdie Bedeutung der
Personalarbeitinnerhalb des
Managementsystems ausreichend

bekanntistundwvom Flhrungskreis
akzeptiert wird?

1.2 [Wiewird sicher gestellt, dass die
wichtigen Tatigketen derPers onalarbeit
ausreichendidentfiziet undin
Grundsédtzen beschrieben sind?




Ubersicht

4 4 4

Schaffung eines Uberblicks iiber die aktuelle Personal-
situation im Unternehmen

Grundlage fur die Analyse der Starken und Schwachen
in der Personalentwicklung

Ableitung von Verbesserungsmaf3nahmen

: h-umerrtatin:-n lber den
glbedarf fiir kurz-, mittel- und
istige Zeitrdume?

Wiewerden die konkreten
Personalbeschaffungsmalnahmen
aufgrund der Personalbedarfs efassung
weranlasst?

Wo liegen aktuelle Stellen- baw.
Aufgabenbeschreibungenvar?
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Inhalt

Mr.! |Fragen zu Forderungf E ; i
S chirittbrisrn Thema F Doloimertat Motizen zu Machweisen, Stichproben Bewertung

1 HR und Fuhrung

1.1 |Wieisterkennbar, obdie Bedeutung der
Personalarbeit innerhalb des
hManagementsystems ausreichend
bekanntistundvom Flhrungskreis
akzeptiert wird?

1.2  |Wiewird sicher gestelt, dass die
wichtigen T atigk etten der Pers onalarbeit
ausreichendidentifziet undin
Grundsétzen beschrieben sind?

1.3 |Wieermittelt die Organisation
systematisch das Bedlrfnis der
Personenim Unt mennach

L nerkennung, Arb riedenhei,
Féahigketund pers plicher Enteickiung?

Zu den verschiedenen Themen wie ,,HR und Fihrung®, ,,Aus-
und Weiterbildung®, ,,Betriebsklima“ oder ,,Chancengleichheit
sind in dieser Spalte bereits beispielhafte Fragen vorformuliert.
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Mr./  |Fragen zu Forderung A I :

it barm Thems [ Dol e dadi Motzen zu Machweisen, Stichproben Bewertung
2.2 |Gkt es eine Dokumentation Gber den
Personalbedarf fiir kurz-, mittel- und
langfristige £eitrdume?

2.3 [Wiswerden die konkreten
Personalbeschaffungsmalknahmen
aufgrund der Personalbedarfs erffassung
veranlassi?

2.4 [WoliegenakiueleStellen- baw.
wufgabenbeschreibungenvor?

2.5 [Inwisweit stimmen die Auffassungenvon
Fach-undPersonalabteilung dber das
Wnforderungsprofil Gberein?

Hier haben Sie ausreichend Platz fiir eige-
ne Notizen zu den Nachweisen oder zur

Dokumentation von Stichproben.
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Fragen zu Forderung f S ! =i
i There F Dokimmeria Motizen zu Machweisen, Stichoroben

ie erfolgt Unterstitzung durch Beratung
oder Vermittiung bei der Betrevungvon
Kindern oderAngeshorigen?

Welche Unterstitzung erfolgt bei
Problemen derVereinbarkeit von
beruflichen und aul erberuflichen
Lebensbereichen?

Die letzte Spalte dient |hren eigenen Be-
wertungen der jeweiligen Fragestellungen.
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Wichtige Aktivitaten der Vorbereitung sind - abhangig vom Auditziel - die Auswahl der
Themenfelder des Audits und davon abhdngig die Erstellung bzw. die Pflege der
Auditfragelisten.

Fir das beispielhafte des Ziel eines HR-Audits MA-Bindung steigem, um die
Fluktuatior zu  reduzieren® stellt die nachfolgende Aufzidhlung einen
Qrientierw.  gahmen dar:

Bewertu g der Arbeitsumgebung

Thermisc e Behaglichkeit, ergonomische Ausgestaltung der Arbeitsplatze,
Bereitste ung der erforderlichen Arbeitsmittel, und Schutzausristung, usw.
MA-Fiihi Ing

Umsetzu g festgelegter Fiihrungsleitlinien, Mutzung von Zielvereinbarungs- und
Beurteilu gssystemen, Vertrautheit der Fihrungskrafte mit den PE-Aufgaben,
Maoglichl fiten zur Beurteilung der Vorgesetzten, usw.

Stellenb setzung
Vorgehe gweise der Zuordnung des Personals zu den verfigbaren Stellen oder
Arbeitsp ltzen in der Organisation, Realisierung des Kongruenzpnnzips von

Hilfreiche Hinweise zur Anwendung des
Dokuments runden diese Vorlage ab.




\’OREST AG

Bausteine Ihres Erfolgs

Kostenloser Update-Service

Bei ISO-Revisionsanderungen binnen | Jahres
nach Kauf dieser Vorlage wird lhnen

das Dokument inklusive aktueller Normrevision
kostenfrei zur Verfligung gestellt.
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\’OREST AG

Bausteine Ihres Erfolgs

Sofortdownload

lhre Vorlage steht lhnen nach
dem Kauf als Download zur Verfugung.

\hre Word-Vorlaqe




\’OREST AG

Bausteine Ihres Erfolgs

Zufriedenheitsgarantie

lhre Autoren - mit Erfahrung fiir Sie!

Aus der Praxis fur lhre Praxis. Unsere Vorlagen,
Checklisten, Formblatter und Schulungsunterlagen
stammen alle von erfahrenen Beratern, die
diese Musterdokumente mit ihrem ganzen
Erfahrungsschatz fur Sie erstellt haben.




