Thomas Wachter (Hrsg.) @

Checklisten fiir
die Personalarbeit

Zeit gewinnen und Routine-Prozesse
effizient abwickeln

(BY:1]]1)) €y i
MR £Lin Problem? Kein Problem!



CIP-Kurztitelaufnahme der deutschen Bibliothek

Checklisten fiir die Personalarbeit

Autor/Herausgeber: Thomas Wachter
WEKA Business Media AG, Schweiz
Projektleitung: Birgitt Bernhard

© WEKA Business Media AG, Zirich, 2023

Alle Rechte vorbehalten, Nachdruck — auch auszugsweise — nicht gestattet.

Die Definitionen, Empfehlungen und rechtlichen Informationen sind von den Autoren und Verlag auf deren Korrektheit in
jeder Beziehung sorgfaltig recherchiert und geprift worden. Trotz aller Sorgfalt kann eine Garantie nicht iibernommen wer-

den. Eine Haftung der Autoren bzw. des Verlags ist daher ausgeschlossen. Der Einfachheit halber und zwecks besserer Les-
barkeit wurden meist die méannlichen Formen verwendet. Die weiblichen Formen sind dabei selbstverstandlich mitgemeint.

WEKA Business Media AG
Hermetschloostrasse 77
CH-8048 Ziirich

Telefon 044 434 88 88

info@weka.ch
www.weka.ch
www.weka-library.ch

Ziirich e Kissing e Paris ® Wien

ISBN 978-3-297-42001-0
7. Auflage 2023
Druck: CPI books GmbH, Leck/Layout: Dimitri Gabriel/ Satz: Tobias Ammann

BOOK.
.w?"s?goxf Ein Problem? Kein Problem!



Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

2.1

211
212
213
214
2.15
2.16
2.2

2.2.1
222
23

2.3.1
232
233
234
235

3.1

3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.14
3.1.5
3.2

3.2.1
3.2.2
3.3

3.3.1
3.3.2
333
3.4

3.4.1
3.4.2
343

Planung Und STEUETUNG ..ot
Nutzen Personalbedarfsplanung....

PersonalbedarfSerMIttIUNG ..ot
Ablauf und Zustandigkeiten der PersonalgewinnuNg ..........covervvrerniiernierssiesnsessssessssessssessssessssenns 8
Reduktion der PersonalkoSteN ..........c..ucuiieurieeiriieriiieisiei it 10
Zielsetzungen des PersonalCcontrollings ...t ssssessssenns 12
GRWININUNG ...ttt s et s e st e e st et e s e st s s ene 15
Stellenanzeige und Anforderungsprofil ..o 16
Inhalt einer STEllENANZEIGE .......cuveieeecircece e 16
Innerbetriebliche Stellenausschreibung.........ccccocvieenee .19
Uberpriifung der Ausgestaltung von StelleNanZEIgen ............coov.oeveeeeeeeemeeeerseemssessssessesessesesssesnees 20
Interne oder externe StelleNDESEIZUNG ......covevviririrrinieiriise s 21
Anforderungsprofile @rStEllEn ..o 22
Beispiel fiir ein Anforderungsprofil ... 23
Bewerhende DEUIEIIEN ..o 24
BEWEIDUNGSANAIYSE ....voveievieiiiiie st 24
Auswertung des Lebenslaufs w27
VOrStEllUNGSYESPIACH ....vueeeeeiee ettt 29
Inhalte des Vorstellungsgesprachs........ccc e 29
Fragenkatalog fiir das VorstellungSgesprach ........coveinirinienienesceseseeisee s ssnses 32
Beobachtungen im VorstellungSgesprach ..o seseeees 39
Fragen zur Fiihrungseignung im VorstellungSgesprach...........cvrrnencnisneseseeseeeseaes 41
Beurteilung nach dem VorstellungSgesprach .........cccerrieenninieenssceeeeseseeee e 43
ANSTRIIUNG ...t 45
Administratives beim PersonaleiNtritt ...........ocreurririeiree e 46
Eintritt und Einarbeitung — VOrgehen ...t 46
Administrative Vorbereitung eines EINTIILLS .......oeurieurieinieinieinisiniesiss e sesssessssssssssssesnes 49
Fehler bei der Einfiihrung neuer Mitarbeitenden............coceeeneerreninrereneneneneeseeeerenesesseeees 51
INNAIE PEISONAIAOSSIEN ...ttt 53
Willkommensschreiben bei Neueintritt — TextbauSteINe ..........ccerieerieericerieieisesese e 55
ATDEITSVEITIAY ..vvaveitetsiieiscie sttt sttt
Varianten der Anstellung........

Allgemeiner Arbeitsvertrag

EINFURIUNG. .ottt
Beispiel fiir ein EINfURrungSprogramm ... sssssssssees 59
Vorbereitung und Durchfiihrung Einfihrungsgesprach............covveerererncneneneseeenesseeneenes 60
Richtiges Einflihren in neue Aufgabengebiete.........cocerrieirirsnices s 61
PIODEZEIE ...t 62
Feedback und Kontrollpunkte wéhrend der Probezeit..... .62
ProbEZEItBEUIEIUNG .......ceeeceeceee e 63
0] 0TS 2T (0 T=X o - Ul TP 65

Checklisten fiir die Personalarbeit



Inhaltsverzeichnis

4.1

411
412
413
4.1.4
4.2

4.2.1
422
423
424
4.3

4.3.1
432
433
44

441
442
443
444
445
44.6
44.7

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9
5.10
5.1

6.1
6.2
6.3
6.4

Bestimmungen und Vereinbarungen ... sesssesesesenenees
ArbEItSDEWIllIGUNG ...eeeeeece sttt
Bewilligung kurzfristiges ArbeitsVerhaltnis...........cvueuvieerniieiniiensiense e ssssessssees
Bewilligung langfristiges ArbeitSVerhaINIS. .......cerieeerieririininirisciese s
GrenzgangerDEWIllIGUNG .....c..cverieiieeeeeeeeeee e
Umwandlung B- in C-Bewilligung
Arbeitszeit.......ccovvereinicricncas
Ferienanspruch .........occvenieninns
Ferienkiirzung..... e
Feiertage ......ooeeeeenenenenenenescneens
UDEISTUNGENAIDEIL .....vv.vvvveevvesessesesseses e s s ss s s bbb ss s bbb
VETEINDATUNGEN ...ttt bbbttt
NebenbeSChAftIGUNG .......ccucveriee s
ATDBITSON ...ttt
KONKUITENZVEIDOT ... ..ottt
Rechte UNd PIICRTEN ...t
Pflichten des ArbEITGEDENS. .........vu e
Pflichten des ArbEITNENMETS...........c.iiurieeeeirereereireerei ettt
WEISUNGSTECNT. ...ttt bttt
Annahmeverzug des ArbeItgEDENS .........viuririiir e
ANdErUNGSKINAIGUNG covveooerversreeeeeeesee sttt ss sttt sesssssns
Datenschutz im ArbeitSVErhEINIS ..o s
Mutterschutz und JugendarbeitsSCRULZ.........c.cveicierr e

ENEIONNUNG ..o
Lohnabrechnung: Mégliche DetailStruKtur ..........ocvcueuriririce s
Kontrolle der LohnabreCchnUNg .......ccceiicienrcce et
LONNSYSTEIM 1.ttt bbb
Elemente Leistungslohn et

LONNDANE ...

Arbeits- und Funktionsbewertungsmethoden ................

Leistungs- und Erfolgskomponenten ..........ccccocveeurecenen.

Lohnausweis: Kurzfassung der Wegleitung............c.eeeveeeeeeereeneeneeneenseneeeeennenns
Deklarationspflichtige und nicht deklarationspflichtige Lohnbestandteile
Jahresabschluss Lohnbuchhaltung ...

Jahresabschlussarbeiten VOllStandigkeit..........oeureeinieirieniene e

Arbeitsunfahigkeit und Lohnfortzahlung ... 121
Krankheit Lohnfortzahlung nach OR — OVEIVIEW........c.cueuvieeirieeinineiiseiseeisesisess e ssessssesssens 122
Lohnfortzahlung mit Krankentaggeldversicherung — Regelungsbedarf ...........ccovuverivirincirincinen. 122
Unfallversicherung Taggeld — OVEIVIEW ..o sessssseseesenneens 123
Vertrauensarzt — VOrgENEN .........cvuiirueirrccie ettt 123

BOOKS
Ein Problem? Kein Problem!



Inhaltsverzeichnis

7. Entwicklung und Erhaltung...

7.1 PErSONAIGESPIACHE .....ceveeiiecie ettt a et s e
7.1.1 Personalgesprache VOrDEIEItEN ..........cccvriiieiririciee e
7.1.2 Personalgesprache durchfiihren

7.1.3  Personalgesprache NachDEreiten...........ccririnieiereee et

7.2 MitarbeiterbEUMEIUNG ...t
7.2.1 Einflihrung MitarbeiterbeUItEIIUNG.........ovvvrieieicieciee e
722 Leitfaden fir das jahrliche Mitarbeitergesprach

7.2.3  Mitarbeiterbeurteilungs- und FOrdergesprach ...
7.2.4 Motivierendes Feedback bei der Mitarbeiterbeurtilung ........cccooveeeeeerrieenerniceessceeeesens 138
7.2.5 Killerphrasen bei der Mitarbeiterbeurteilung............ccvevriirnirnicnrs e 139
7.2.6  VOrgesetztenbeUrtIlUNG ......ccoiurireirieirieirie st 140
73 PersONAlENTWICKIUNG ....vuveeieciici bbb 144
7.3.1 Stand der PersonalentwickluNg .........coevoveeeerrieess s 144
732 Erfolgskontrolle bei externer Weiterbildung ..........ccoueerenninnsnsessessessesssesssse s 145
733 Erfolgskontrolle bei externer Weiterbildung durch Mitarbeitende ..........ccvvvveerivirinininnniennnienns 147
7.4 GesUNAEit @M ArDEITSPIATZ .......veuveeeereerereeree et 149
7.4.1 Betriebliche Fordermassnahmen zur Work-Life-Balance..............oeurereeereeneenceneenceeeeneeseeneeneens 149
7.4.2 Handlungsfelder der betrieblichen Gesundheitsforderung ..........cococvvevieniensensessesseesseenns 152
TA3  SHESSSIGNAIE 1.t 158
7.4.4  Wie gesundheitsfordernd fURIEN SIe? ..o 160
745  Wiedereingliederungsmassnahmen

7.4.6  Zeitdruck MINIMIBIEN ......c.iciiceiice ittt

8. BEENAIGUNG ...t 163
8.1 G010 T U T PP 164
8.1.1 Abwicklung einer ordentlichen betriebsbedingten KUndigung ..........cccoevviiennnninnnnnieieenes 164
8.1.2 Kiindigung: Schritt-fir-Schritt-AnIEItUNG ......cvcvvciriiirereecs s 167
8.1.3  ENtlassungSgeSPIACH ......c.cu ittt 173
8.2 AUSTIITE .ot 176
8.2.1 AUSHIEESTOrMAlTEATEN ..ot 176
8.2.2  AUSHITESGESPIACK ...ocveeiiicieicieicieecie sttt 177
83 ATDEITSZEUGNIS ...t 178
8.3.1 Arbeitsablauf bei der Zeugniserstellung........o.evveereireeiseise e 178
8.3.2 Arbeitszeugnis: Schritt-flr-Schritt-AnlEItUNG ....ovvveeiecece s 179
833 Beurteilen VOn ArbeitSZEUGNISSEN. ...ttt 181
8.4 PENSIONMIEIUNG. ...ttt
8.4.1 Ordentliche Pensionierung

8.4.2 V/Orzeitige PENSIONIEIUNG .....cveveeeieieieieieieect sttt

85 TOUESTAIL ...
HEIAUSGEDET ...ttt e nnnnes 187

Checklisten fiir die Personalarbeit



- Inhaltsverzeichnis

© BOOKS I .
ST <y Lin Problem? Kein Problem!



1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Planung

1. Planung und Steuerung

und Steuerung

Nutzen Personalbedarfsplanung...........cccoooiiinnnnnnnsreee 6
Personalbedarfsermittlung ..o 7
Ablauf und Zustandigkeiten der Personalgewinnung..............cccooveveniunnnes 8
Reduktion der Personalkosten ... 10
Zielsetzungen des Personalcontrollings..............cococovnnnnnncccicinicnnnns 12

Checklisten fiir die Personalarbeit



1. Planung und Steuerung

1. Planung und Steuerung

Jedes Unternehmen steht in einem bewegten Umfeld. Die Markte und die Nachfrage verandern
sich, es gilt die Kundenbediirfnisse genau zu verfolgen. Die Produkte und die eingesetzten Tech-
nologien verlangen nach neuem Know-how und binden mehr oder weniger Personal. Wer als Un-
ternehmen den Anschluss verpasst, ist schnell von den Mitbewerbern am Markt verdrangt. Die
Umsetzung einer Strategie kann nur gelingen, wenn auch die dafiir erforderlichen Mitarbeitenden
im Unternehmen vorhanden sind. Dies erfordert eine sorgfaltige Personalplanung. Mit einer ge-
eigneten Planung lassen sich Engpésse oder teure Uberkapazititen vermeiden. Auch lassen sich
Know-how-Engpasse und zu wenig oder falsch ausgebildetes Personal verhindern.

1.1 Nutzen Personalbedarfsplanung

Die Personalplanung hat eine hohe Bedeutung, um rechtzeitig auf verdnderte Bediirfnis-
se zu reagieren. Genauer sind es folgende Griinde, welche den Aufwand fiir Sie mehr als
lohnend machen:

Rechtzeitige Reaktion auf Strategie-, Markt-, Technologiednderungen

Vermeidung von Uber- oder Unterkapazititen, d.h. Vermeidung von Feuerwehriibun-
gen, weniger Leerldufe, Doppelspurigkeiten, Zeitverzégerungen und weniger unge-
nutzte Ressourcen (Maschinen, Personal)

Sicherstellung der Zielerreichung (Umsatz, Qualitdt, Kundenpflege etc.)
Vermeidung von Fehlerbeseitigungskosten

Sozial vertragliche, rechtzeitige Personalmassnahmen (z.B. bei Personalabbau, Kapa-
zitdtsreduktion durch Frithpensionierung, unbezahlten Urlaub, Ausbildung)

Erhaltung der Motivation der Mitarbeitenden (Vermeidung von Uber- und/oder Un-
terforderung, Fehlanforderungen)

Entwicklungsmoglichkeiten fiir die Mitarbeitenden (Personalentwicklung)
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1. Planung und Steuerung

1.2 Personalbedarfsermittlung

Das Vorgehen der Personalbedarfsplanung ist meist folgendes:

Quantitat SOLL-Belegschaft
—  IST-Belegschaft
+  voraussehbare Zugange (Eintritte)

—  voraussehbare Abgange (Austritte, Pensionierungen, Versetzungen
etc.)

= planbarer Handlungsbedarf

—  wahrscheinliche Abgange (Fluktuation)

= wahrscheinlicher Handlungshedarf
Qualitat SOLL-Qualifikation

—  IST-Qualifikation

= Handlungsbedarf

Ort Wo (Filiale, Abteilung) miissen die Mitarbeitenden zur Verfligung
stehen?

Zeitpunkt/Zeitdauer Ab welchem Zeitpunkt miissen die Mitarbeitenden zur Verfligung
stehen?

Wie lange werden die Mitarbeitenden benétigt?

Kosten Budgetierung

Checklisten fiir die Personalarbeit



1. Planung und Steuerung

1.3 Ablauf und Zustandigkeiten der Personalgewinnung

Diese Checkliste hilft Thnen festzulegen, wer bei der Personalgewinnung fiir welche
Schritte zustandig ist. Zunédchst wird die Linie neues Personal anfordern und die Perso-
nalabteilung eine Stellenanzeige erstellen. Nach der Vorselektion der Bewerbungen erfol-
gen gemeinsame Vorstellungsgesprache und der Einstellungsentscheid. Schliesslich sorgt
die Personalabteilung fiir die Vertragsunterzeichnung und die Absagen an die restlichen
Bewerbenden.

Bedarfsmeldung, Personalanforderung
Bewilligung Stellenbesetzung
Stellenbeschreibung
Anforderungsprofil

Interne Besetzung priifen
Meldepflicht RAV abklaren

Vorgehen Stellenbesetzung (Aus-
schreibung, Selektionsprozess, Zeitplan)
entwickeln, Kostenvoranschlag

SN RN ORI UON RS -

(interner/externer) Ausschreibungstext

9. Auftrage/Realisierung Ausschreibung
(intern/extern/Website, Jobbank,
Printinserat, Vermittlung)

10. Auskunfts- und Kontaktpersonen
fiir Bewerbende (Mail, Telefon)

11. Bewerbungseingang, Bewerbungen
bestatigen und verdanken

12. Vorselektion (Bewerbungsunterlagen,
telefonisch, etc.)

13. Absage ungeeignete Kandidat/innen
aus Vorselektion

14. Detailanalyse Bewerbungsunterlagen
15. Shortlist, Entscheid Interviews

16. Kandidat/innen einladen

17. Interview 1. Runde

18. Vorentscheid

19. Kontakt halten zu Kandidat/innen,
Information weitere Schritte,
Einladungen etc.

BOOKS
Ein Problem? Kein Problem!



20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.

Weitere Selektionsschritte (welche?)
Interview 2. Runde

Weitere Selektionsschritte (welche?)
Referenzen einholen
Schlussentscheid

Schlussentscheid

Vertrag erstellen und Bewerber/in
zustellen

Vertragseingang kontrollieren und
Absage an Ubrige Bewerbende (Telefon,
Mail, Brief)

Kontakt halten zu zukiinftiger
Mitarbeiterin / zukiinftigem Mitarbeiter

Eintrittsformalitaten vorbereiten,
Einarbeitungsplan, Gestaltung Eintritts-
tag organisieren

Einarbeitung und erste
Standortgesprache

Entscheid gegen Ende Probezeit
Stellenbeschreibung aktualisieren

Probezeitgesprach

34. ..
35. ...
36. ...

1. Planung und Steuerung
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1. Planung und Steuerung

1.4 Reduktion der Personalkosten

Die Reduktion der Personalkosten muss notwendigerweise Entlassungen bedeuten. Diese
Checkliste unterstiitzt Sie dabei, das Kostensenkungspotenzial der Personalkosten zu er-

arbeiten.

Arbeitsklima

Reduktion von
nichtproduktiven
Arbeitsstunden

Ferienplan

Fluktuation

Absenzen-
management

Arbeitszeitmodell

Outsourcing
von Aufgaben

Mehrstunden

Belastungsspitzen

Vakanzen als
Chancen nutzen

Personal-
gewinnung

Achten Sie auf ein motivierenden und
leistungssteigerndes Arbeitsklima.

Reduzieren Sie administrative Tatigkeiten,
Sitzungen und Sitzungsdauer, etc.

Legen Sie Wert auf einen sorgfaltig erstell-
ten Ferienplan, um Engpasse und damit
unnétige Uberstunden zu vermeiden.

Achten Sie auf eine niedrige Fluktuation.
Eine hohe Fluktuation verursacht zusatzli-
che Personalkosten durch die Einstellungs
und Freistellungsverfahren.

Achten Sie auf die Fehlzeiten und redu-
zieren Sie diese mit einem professionellen
Absenzenmanagement.

Flexible Arbeitszeiten helfen Uberstunden
Zu vermeiden.

Uberpriifen Sie, welche Aufgaben kosten-
glinstiger von externen Fachpersonen
erledigt werden konnen.

Vereinbaren Sie mit den Mitarbeitenden
im Arbeitsvertrag eine sinnvolle Mehr-
stundenlésung (Kompensation statt
Auszahlung, Auszahlung falls notwendig
ohne Zuschlag, ...)

Priifen Sie, wie phasenweise auftretende
Resourcenengpasse bewaltigt werden
kénnen (temporare Mitarbeitende, Out-
sourcing, Mehrstunden etc.

Achten Sie vor einer Wiederbesetzung, ob
Aufgaben anders verteilt werden kdnnen.

Achten Sie auf ein professionelles
Anforderungsprofil, welches Uber oder
Unterqualifikation von neuen Mitarbeiten-
den vermeidet.

BOOKS
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Personal-
gewinnung

Einarbeitung

Reduktion der
Personalkosten

Polyvalenz

Wissens-
management

Bei wirt-
schaftlichen
Engpassen

Achten Sie auf einen im Quervergleich
angemessenen Lohn, vermeiden Sie der
Not gehorchend einen zu hohen Lohn fiir
neue Mitarbeitende.

Legen Sie Wert auf eine rasche Integration
von neuen Mitarbeitenden.

Gewahren Sie nur zuriickhaltend Fringe
Benefits und freiwillige Zusatzleistungen.
Ein spaterer Abbau dieser Zusatz-
leistungen ist in der Regel schwierig.

Achten Sie bei den Mitarbeitenden auf
eine breite Qualifikation, was den Einsatz
an verschiedenen Arbeitsplatzen méglich
macht.

Nutzen Sie interne Fachpersonen und
ermaglichen Sie einen Wissenstransfer.

Nutzen Sie die verschiedenen Maglich-
keiten wie unbezahlter Urlaub, Pensen-
reduktionen im Einvernehmen, vorzeitige
Pensionierungen und Kurzarbeit, bevor Sie
Anderungskiindigungen und Entlassungen
einsetzen.

1. Planung und Steuerung
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1. Planung und Steuerung

1.5 Zielsetzungen des Personalcontrollings

Das Personalcontrolling ist ein wirkungsvolles Instrument und nur schon aus betriebs-
wirtschaftlichen Griinden wichtig. Dahinter steht die Erkenntnis, dass alles, was nicht
gemessen wird, auch keine Bedeutung hat. Umgekehrt zeigen Untersuchungen in Indus-
trieunternehmen, dass beispielsweise die Durchlaufzeiten nur schon durch das Bewusst-
sein, dass die Grosse gemessen wird, verkiirzt werden kénnen. Genau das Gleiche gilt fiir
das Personalcontrolling. Wer die Durchfithrung der Mitarbeiterbeurteilung regelmas-
sig iiberpriift und Fluktuationsrate wie Absenzenquote erfasst, erzielt in jedem Fall eine
Wirkung. Nachstehend finden Sie eine Ubersicht der Zielsetzungen des Personalcontrol-
lings (in Anlehnung an J.M. Kobi sowie aus Praxisbeispielen)

Jede Fithrungskraft investiert mindestens zwei/vier Tage pro Jahr in ihre Fithrungs-
schulung

Jede Fithrungskraft ist bis ... mit dem neuen Mitarbeiterbeurteilungsverfahren vertraut

Wir bestimmen den wichtigsten demotivierenden Faktor bei allen Mitarbeitenden
und verringern diesen innert eines Jahres

Allen Mitarbeitenden sind das Leitbild und die wichtigsten Unternehmensziele des
Unternehmens bekannt

Am Schluss jeder Sitzung wird eine Feedback-Runde durchgefiihrt

Jedes Projekt wird systematisch ausgewertet und die Erkenntnisse schriftlich in einem
kurzen Reporting festgehalten

Mindestens einmal monatlich findet eine Team-/Abteilungsbesprechung statt

Zwei Tage nach der Geschiftsleitungssitzung sind alle Mitarbeitenden stufengerecht
informiert

Die Austrittsgriinde aller austretenden Mitarbeitenden werden systematisch erfasst
und die Ergebnisse umgesetzt

Bei jedem Stellenwechsel wird das Aufgabenfeld grundsitzlich iiberdacht
Jede neu eintretende Person hat einen Einfithrungsplan

Vor Ablauf der Probezeit wird mit jeder Person ein Probezeitgesprich gefiihrt
50% der Stellen werden intern besetzt

80% der Kaderstellen werden intern besetzt

Jede Stellenbesetzung wird gemeinsam evaluiert und Verbesserungsmaglichkeiten
festgehalten

Alle Mitarbeitenden haben eine aktuelle Stellenbeschreibung

Mit allen Mitarbeitenden wird jahrlich mindestens ein Beurteilungsgesprich gefiihrt
und die Beurteilung klar vermittelt

Mit jeder Mitarbeiterin und jedem Mitarbeiter sind mindestens drei Ziele vereinbart

Mit jeder Mitarbeiterin und jedem Mitarbeiter wird mindestens einmal jéhrlich eine
zukunftsbezogene Standortbestimmung durchgefiihrt
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1. Planung und Steuerung

o Jede Fiihrungskraft hat eine informierte Stellvertretung
o Keine Fithrungskraft bleibt mehr als sieben Jahre in der gleichen Funktion

o Beforderungen in den oberen Fiihrungskreis setzen Erfahrungen aus mindestens zwei
Bereichen/Projekten voraus
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