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Inhalt

> Grundfunktionen

> Von allgemeinen zu speziellen Instrumenten

> Informationstabellen

> Hinzufligen eigener Instrumente
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Fallbeispiel

Informationen aus dem Mitarbeitergesprach:

Name: H.K.

Alter: 52

Geschlecht: Mannlich

Familienstand: Verheiratet, beide berufstatig
Kinder: 2

Hobbys: Freiwillige Feuerwehr
Bisherige Tatigkeit: Hausmeister (Vollzeit)

Grund der Neuorientierung: RationalisierungsmaRnahme

Handlungsbedarf

Besteht vor allem in der Personalentwicklung, da der Mitarbeiter in
bisherigem Umfang und Tatigkeitsfeld kurzfristig nicht mehr eingesetzt
werden kann. Angedacht sind vor allem auch organisatorische
Instrumente.
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Der kurze Weg zu allgemeinen Instrumenten

Grundfunktionen
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Die Navigation

Tabellen wechseln Sie mit den Reitern am unterem Bildschirmrand.

[ 4 F K
C

Einfiihrung

LOPBOX 4w

bergreifendeH. AlleInstrumente

N
LOPBOX

Diese Tabelle beinhaltet alle grundliegenden
Funktionen. Sollte Sie nicht ausgewahlt sein,
kklicken Sie bitte hier.

</

//Ehﬁﬁhrung =

In der EinfUhrung finden Sie nochmal eine kurze
Zusammenfassung der Bedienung — falls Sie
etwas nachschlagen mochten, kdnnen Sie hier

\klicken. W,
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Die 4 Seiten der

[1 LOPBOX

1 LOPBOX-Tabelle

Lebensphasenorientierte Kriterien

Liste relevanter Instrumente ‘

wden Handlungsf

ndlungsfelder:

< | trifft zu Personalentwicklung
o |trifft zu Mitarbeitergewinnung
o | trifft zu Berufliche Werdegange

= Anreiz- und Motivationssysteme
= Organisation

Berufshintergrund:
- Einstieg/Orientierung
o |trifft zu Reife

= Fihrung

= Ausland

= Ausstieg

Lebenshintergrund:
= Ehrenamt
= Elternschaft
= Hobby
< | trifft zu Krankheit

= MNebentatigkeit

Zwei Detail-Seiten:
e erfillte Kriterien

e Beschreibungstext mit
speziellen Hinweisen

07.11.2011

= Lebens- und Arbeitssituation des Partners

zu Priifen:

Eslsss]ss)s]s]ssss=]=E

Relevanz:
33%
31%
50%
29%
29%
209%
28%
7%
27%
7%
7%
26%
26%
26%
26%
26%

Werden alle iibergreifenden Handlungsfelder abgedeckt?

ID: Instrumente (17 Stk)

45 Umschulungsmalknahmen

15 Interne Mitarbeiterrekrutierung

38 Mentoring

36 Individuelle Weiterbildungsorganisation

44 Fach- und fihrungsbezogenes Coaching

50 Interne Kompetenzentwicklung \"Kolleginnen und Kollegen schulen Kolle

51 Wiedereinstiegsunterstitzung
5 Teamarbeit
10 Rotationsmodelle
17 Flexible Laufbahngestaltung
35 Fdrderung von Kompetenzen
16 Kompetenzerfassung und -bewertung
22 Mitarbeiterjahresgesprach (MAG)
37 Alterin)sgerechte Kompetenzentwicklung und Weiterbildung
12 Situative Personaleinsatzplanung
28 Kontakthalteprogramme

Zwei Auswahl-Seiten:
e Filterkriterien
e Liste der Instrumente

Instrument genauer betrachten: ‘ ‘

Instrument: UmschulungsmaBnahmen

Umsc JAg hdll Beschreibung

Erfiilite Kriterien:
Personalentwicklung
Berufliche Werdegange Reife
Krankheit
Traumatisches Ereignis
Verschuldung

Nicht erfiilite Kriterien:
Mitarbeitergewinnung

Als UmschulungsmaRnahmen werden Weiterbildungsaktivitdten benannt, die zu
einem Abschluss in einem anerkannten (Ausbildungs-iberuf fihren. Diese
kénnen sowohl betrieblich initiiert als auch vom Mitarbeiter bzw. der
Mitarbeiterin gewlnscht sein.

[Krankheit]

* Umschulung, wenn z.8. physische oder psychische Beeintrachtigungen, wie sie
nach einem Unfall auftreten kénnen, die Ausibung des gelernten Berufes
verhindern

[Traumatisches Ereignis]

* Umschulung, wenn z. B. psychische Beeintrachtigungen, wie sie nach einem
traumatischen Ereignis auftreten kidnnen, die Ausibung des gelernten Berufes
verhindern




[1 LOPBOX

1. Seite: Auswahlkriterien

Lebensphasenorientierte Kriterien

. Alle Gbergreifenden Handlungsfelder werden abgedeckt

. trifft zu

2

N

of |trifft zu
<

trifft zu

Personalentwicklung
Mitarbeitergewinnung
Berufliche Werdegange

Anreiz- und Motivationssysteme
Organisation

Einstieg/Orientierung

Reife
Fihrung
Ausland
Ausstieg

07.11.2011

Ehrenamt
Elternschaft
Hobby
Krankheit
Lebens- und Arbeitssituation des Partners
Mebentatigkeit
Traumatisches Ereignis

Pflege

Privat initiierte Weiterbildung

* Bewertungsgrundlage
* Gruppiert in:

Handlungsfelder
1. Ubergreifende

2. spezifische (notwendige Gruppe)

Hintergrundinformationen

3. Berufshintergriinde
4. Lebenshintergriinde

Sonstige Kriterien
5. Alter
6. Geschlecht
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1. Seite: Auswahlkriterien

Auswahlen eines Kriteriums

1. Das Filter-Feld anklicken ' ;ihrune
7 /- usland
- Ausstieg

2. Das Filter-Drop-Down ausklappen : };%
= B

A

| - ~ thrung

3. Den Filter setzen :
sland

ist wichtig : g tSSTiEE

RS

o |aktiv Fithrung
Ausland

Ausstieg

Der Filter ist , aktiv”

07.11.2011
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1. Seite: Auswahlkriterien

o | aktiv

07.11.2011

ist wichtig

Filtereinstellungen

inaktiver Filter
* wird bei der Bewertung nicht bericksichtigt

aktiver Filter
» flieRt in die Relevanz-Bewertung ein
* Elemente, die aktive Kriterien nicht erfillen sind
also weniger Relevant, werden aber dennoch
angezeigt solange die Mindestrelevanz
uberschritten wird

Ausschlusskriterium
» flieSt in die Relevanz-Bewertung ein
* Elemente, die ,wichtige” Kriterien nicht erfillen
werden aus der Liste aussortiert — auch wenn sie
auf die restlichen Kriterien optimal passen
* es wird empfohlen, diese Filtereinstellung nur
vereinzelt einzusetzen
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1. Seite: Auswahlkriterien

1. Ubergreifende Handlungsfelder

Lebensphasenorientierte Kriterien _[ [ ubergrerfende

.

'— ———————————— Handlungsfelder finden
Sie in ihrem LOP-
Leitfaden

 sollten grundsatzlich
abgedeckt werden
bevor Sie spezielle
Instrumente einsetzen.
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1. Seite: Auswahlkriterien

2. spezifische Handlungsfelder

Lebensphasenorientierte Kriterien "
: 7 s g : mindestens ein
| ¥ faftasJsersmene werseins | spezifisches Handlungsfeld
L B ' muss ausgewahlt werden

weitere Gruppen kdnnen
vorerst inaktiv bleiben

07.11.2011 11
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2. Seite: Ergebnisliste

Liste relevanter Instrumente ‘

7u Priifen:

Werden alle iibergreifenden Handlungsfelder abgedeckt?

Relevanz: ID: Instrumente (29 Stk)
37 Alterin)sgerechte Kompetenzentwicklung und Weiterbildung

Jelallellalulalalulalgfaluly

32 Mitarbeiterjahresgesprach (MAG)
44 Fach- und fihrungsbezogenes Coaching

50 Interne Kompetenzentwicklung "Kolleginnen und Kollegen schulen Kolleginnen

38 Mentoring
5 Mitarbeiterbeteiligung im Arbeitsprozess

7 Eigenverantwortliches Arbeiten
9 Teamarbeit Y
12 Situative Personaleinsatzplanung
16 Kompetenzerfassung und -bewertung
28 Kontakthalteprogramme
42 Lernen im Arbeitsprozess
10 Rotationsmodelle ®
35 Forderung von Kompetenzen
52 Flexible Gestaltung der Arbeitszeitlage

Erste Ergebnisliste nach der
Auswahl des Handlungsfelds

Sehr allgemeine Instrumente

4 Flexible Arbeitsunterbrechung (Freistellung)

6 Individuelle Weiterbildungsorganisation

07.11.2011
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3.+4. Seite: Det

[1 LOPBOX

ails zu Instrumenten

Instrument auswahlen

Instrument genauer betrachten:

Flexibles Arbeitszeitvolumen

Umschulungsmalfinahmen
Mitarbeiterbeteiligung im Arbeitsprozess
Eigenverantwortliches Arbeiten

Flexible Laufbahngestaltung
Kontakthalteprogramme

Flexibles Arbeitszeitvolumen

Flexible Gestaltung der Arbeitszeitlage
Flexible Arbeitsunterbrechung (Freistellung)

3.

07.11.2011

Das Auswahlfeld anklicken
Das Auswahl-Drop-Down ausklappen
Das Instrument anklicken

13
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3.+4. Seite: Details zu Instrumenten

3. Seite: (Nicht) Erfiullte relevante Kriterien

Instrument genauer betrachten:

Flexibles Arbeitszeitwolumen |

Erfillte Kriterien: Nicht erfillte Kriterien:

Organisation Fersonalentwicklung

4. Seite: Beschreibung des Instruments

Instrument: Flexibles Arbeitszeitvolumen

Beschreibung
Im Unternehmen werden unterschiedliche Teilzeitmodelle angeboten, die kontinuierlich an
der aktuellen Berufs- baw. Lebensphase gespiegelt werden kiinnen, um kurz-, mittel- oder

langfristig Anpassungen nach unten oder chen (bis hin zur Rickkehr in Vollzeit)
vorzunehmen.

07.11.2011
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Wie Sie die Liste spezialisieren kénnen

Von allgemeinen zum speziellen
Instrumenten

07.11.2011 15



1. Seite: Auswahlkriterien

inaktive vs.

Inaktive Gruppen

3. [i Berufshintergrund (inaktiv):

keine Kriterien ausgewahlt
allgemeine Instrumente

werden bevorzugt

Einstieg/Orientierung

Reife

Flhrung

Ausland

Ausstieg

. [i Lebenshinterg

Ehrenamt

Elternschaft

Hobby

Krankheit

Lebens- und Arbeitssituation des Partners

Mebentatigkeit

Traumatisches Ereignis

07.11.2011

aktive Gruppen

Aktive Gruppen

ausgewahlte Kriterien

spezielle Instrumente
werden bevorzugt

[1 LOPBOX

3. Berufshintergrund:

Einstieg/QOrientierung

trifft zu Reife

v
of |trifft zu Fihrung
- Ausland
Ausstieg
4. Lebenshintergrund:
of | trifft zu Ehrenamt
of | trifft zu Elternschaft
- Hobby
Krankheit

Lebens- und Arbeitssituation des Partners

MNebentatigkeit

Traumatisches Ereignis
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1. Seite: Auswahlkriterien

allgemeine vs. spezielle Instrumente

allgemeine Instrumente spezielle Instrumente

* konnen oft mehrfach e zugeschnitten auf die
genutzt werden Bedurfnisse des Einzelnen

e auf Gruppen anwendbar e gehen Uber allgemeine

Instrumente hinaus
> Effizient (insb. bei Gruppen) > Effektiv in Einzelsituationen

Empfohlener Auswahlprozess: ~ -\

4 I 4 N [ I
Handlungs- Erebnisli
tolder rgebnisliste neue Gruppe
) . prufen aktivieren
auswahlen
J - AN %

—

07+%i26%% n7




[1 LOPBOX

1. Seite: Auswahlkriterien

3.+44. Hintergrundinformationen festlegen

Lebensphasenorientierte Kriterien "

Auswahl zusatzlicher
Hintergrundinformationen

Einstieg/Orientierung

I

| _

I o frifftzu Reife : Ansatz der
|

Fihrung

Ausland

Lebensphasenorientierten
Personalpolitik

Ausstieg

Elternschaft

Hobby

| I

I I
- Krankheit

| © I

I I

Lebens- und Arbeitssituation des Partners
Mebentatigkeit
Traumatisches Ereignis

07.11.2011 18
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2. Seite: Spezielle Ergebnisliste

Liste relevanter Instrumente

zu Priifen: Werden alle iibergreifenden Handlungsfelder abgedeckt?

Relevanz: ID: Instrumente (23 Stk)
63% 11 Flexibles Arbeitszeitvolumen
53% 22 Einbezugvon Angehdrigen in den beruflichen Kontext
44% 4 Flexible Arbeitsunterbrechung (Freistellung)
44% 52 Flexible Gestaltung der Arbeitszeitlage
44% 53 Flexible Gestaltung des Arbeitsortes

]

]

]

=

|:| 39% 36 Individuelle Weiterbildungsorganisation ¢ Zwelte Ergebn ISI |Ste naCh der
|:| 34% 5 Teamarbeit
]

]

]

]

]

[]

]

[]

0

34% 10 Rotationsmodelle Auswahl von Hintergrund-

34% 35 Forderung von Kompetenzen . .
32% 51 Wiedereinstiegsunterstitzung | nfo r' m at | O n e n
30% 45 UmschulungsmaBnahmen
30% 40 Einfihrungsprogramme

30% 44 Fach- und fihrungsbezogenes Coaching ¢ Le bensphasenOrientierte

30% 50 Interne Kompetenzentwicklung \"Kollegin

29% 38 Mentoring Instrumente
27% 37 Alter(n)sgerechte Kompetenzentwicklung

27% 42 Lernen im Arbeitsprozess

07.11.2011 19
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3. Seite: Details zu Instrumenten

Auswahl & (Nicht) Erfiullte Kriterien

Instrument genauer betrachten:

Flexihles Arbeitszeitvolumen

Erfiillte Kriterien:

Einstieg/Qrientierung

* Neuen Eintragen fur die neuen Kriterien

werden erganzt

* Das ausgewahlte Instrument bleibt stehen

Elternschatt |
Hobby |

Nicht erfiillte Kriterien:
Personalentwicklung

e ...selbst wenn es aus der Ergebnisliste

aussortiert wurde

07.11.2011
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4. Seite: Details zu Instrumenten

Beschreibung mit Hinweisen

Instrument: Flexibles Arbeitszeitvolumen

Im Unternehmen werden unterschiedliche Teilzeitmodelle angeboten, die kontinuierlich an

der aktuellen Berufs- bzw. Lebensphase gespiegelt werden kdnnen, um kurz-, mittel- oder
langfristig Anpassungen nach unten oder oben (bis hin zur Rickkehr in Vollzeit)

vorzunehmen.

[Elternschaft]

* Anpassung des Arbeitszeitvolumens an die gegebenen Betreuungsmoglichkeiten bzw. die

gewilnschie verfigbare Zeit mit den Kindern

[Hobby]

* Anpassung des Arbeitszeitvolumens an den gewiinschten Umfang der Hobby-Ausibung

[Einstieg/Orientierung]
* Teilzeitausbildung

07.11.2011

* Die allgemeine Beschreibung wird um
Hinweise im Kontext der neuen Kriterien
erweitert

21



[1 LOPBOX

1. Seite: Auswahlkriterien

5.+46. Sonstige Kriterien

Lebensphasenorientierte Kriterien "

| L verschaaang. - |
T | : .
I - mannlich EInSChrankung an
I_t( trifft zu weiblich I .
| O — ¥ spezielle Gruppen
I 31-49 oo
iy ' z.B.Frauen oder Altere

07.11.2011 22
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Weiterfihrende Informationen finden

Informationstabellen

07.11.2011 23



[1 LOPBOX

Informationstabellen

4 4 » M Einfilhrung #MEERY® ObergreifendeH. AlleInstrumente Impressum -~ ¥
C

1. Einfuhrung
eine Kurzbeschreibung der Tabellen und
wichtigsten Elemente

2. Ubergreifende Handlungsfelder
Lebens- und berufsphasenibergreifende
Handlungsfelder, die berlicksichtigt werden
sollten.

3. Alle Instrumente
Nachschlagewerk mit allen Details zu den
angebotenen Instrumenten.

07.11.2011 24



[1 LOPBOX

Passen Sie die Liste an Ihr Unternehmen an

Hinzufluigen eigener Instrumente

07.11.2011 75



[1 LOPBOX

Eigene Instrumente

4 4 » M Einfilhrung #MEERY® ObergreifendeH. AlleInstrumente e one-® Impressum - ¥
C

» etablierte Elemente einpflegen

* Diese den Kriterien zuordnen
* Die LOPBOX an Ihr Unternehmen anpassen

e speichern und im Unternehmen verteilen

07.11.2011 26
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Mein erstes Instrument by Step

Hier befindet sich
die Kopiervorlage.

Diese sollten Sie
nie direkt andern!

Also kopieren wir
die Vorlage ...

07.11.2011

A B C D E
<. .
& o
& & F
AR x"ﬁ‘ f.’;:} ‘f-:'..r%

3 Lo Titel des Instruments
4

Kurzbeschreibung des Instruments

[

3 Vollstandige beschreibung der allgemein:
b -1 Eigenschaftsgruppe

Hier ist der Einsatz des Instruments sinnwe
7 -1 {wenn nicht wahlbar, bitte erst Eigenscha’
8 Beschreibung eines Vorteils dieses Instru

Ende der Kopiervorlage

10
11
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Mein erstes Instrument by Step

Erst die

kompletten Zeilen
der Kopiervorlage
markieren und

kopieren

Strg

07.11.2011

[alB|c|D] E

3 Titel des Instruments
ﬁ?l Kurzbeschreibung des Instruments
|

51 Vollstdndige beschreibung der allgemeinen |
61 -1 Eigenschaftsgruppe
1 Hier ist der Einsatz des Instruments sinnvoll
71 -1 {wenn nicht wahlbar, bitte erst Eigenschafter
?| Beschreibung eines Vorteils dieses Instrume

‘ Ende der Kopiervorlage
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Mein erstes Instrument by Step

Dann die kopierten
Zeilen in die erste
freie Zeile einfligen

1
@e’& L &‘
N, .52

07.11.2011

7
&

e e e e —

Hier ist der Einsatz des Instruments sinnvoll
-1 {wenn nicht wahlbar, bitte erst Eigenschafter
Beschreibung eines Vorteils dieses Instrumel

Calibri ~ 11 ~ A o7 3 - o gy 3

F X

Ende der Kopiervorlage

|
&
4
b=
4
=N
¥y
[ i}

el

Ausschneiden

Kopieren

Einflgeoptionen:

5 i [F 7 ) [

Inhalte einflgen... | 4

Kopierte Zellen einflgen
Zellen loschen m
Inhalte l1Gschen

Zellen formatieren...

Zeilenhdhe...



[1 LOPBOX

Mein erstes Instrument by Step

Jetzt sollte Ihre
Datei in etwa so
aussehen:

Als nachstes
kdnnen Sie die
Werte anpassen.

07.11.2011

. = e, = e il il

Hier ist der Einsatz des Instruments sinnvoll

-1 {(wenn nicht wahlbar, bitte erst Eigenschafter

Beschreibung eines Vorteils dieses Instrumer

Ende der Kopiervorlage

Personalentwicklungsinstrument
Mein individuelles Instrument zur Personalen

Mit meinem individuellen Instrument zur Pe
Mitarbeiter Mialler optimal eingehen.

spezifische Handlungsfelder

1 Personalentwicklung

hierfir gibt es keine weitere Kontexterlauter
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Mein erstes Instrument by Step

e e e
Hier ist der Einsatz des Instruments sinnvoll

7 -1 {(wenn nicht wahlbar, bitte erst Eigenschafter

8 Beschreibung eines Vorteils dieses Instrumes

Dabei muss jedes
Instrument einem 9

Ende der Kopiervorlage

spez Ifl SC h en 10 Pernaltwicklungsinstrument

11 Mein individuelles Instrument zur Personalen
HandlungSfeId Mit meinem individuellen Instrument zur Pe
zugeordnet s 7 I
Werden 14 : 1 Personalentwicklung

15 hierfir gibt es keine weitere Kontexterlauter

16 ----TT=-r==m=m======

17

18

19

20

07.11.2011



[1 LOPBOX

Mein erstes Instrument by Step

e e e e —

Hier ist der Einsatz des Instruments sinnvoll

U berf|u55|ge 7 -1 {wenn nicht wahlbar, bitte erst Eigenschafter
Besch reibu ngs- 8 Beschreibung eines Vorteils dieses Instrume
zeilen sollten Sie Ende der Kopiervorlage
|6schen °
10 Personalentwicklungsinstrument
11 Mein individuelles Instrument zur Personalen
Mit meinem individuellen Instrument zur Pe
Weitere Kriterien- 12 Mitarbeiter Miller optimal eingehen.
13 1 spezifische Handlungsfelder
gruppen und 14 1 Personalentwicklung
zutreffende Punkte 15 4 Anreiz- und Motivationssysteme
. . 16 3 Lebenshintergrund
konnen Sie 17 9 Elternschaft
Zeilenweise 18 Herr Maller kann seinen Sohn bei Frau Meier
. 19 8 Ehrenamt
kopieren .

07.11.2011
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lmpressum

Institut fiir Beschaftigung und Employability (IBE)
Prof. Dr. Jutta Rump
Ernst-Boehe-Str. 4

67059 Ludwigshafen am Rhein

Telefon: 0621 / 5203-238 Institut fiir Beschaftigung und Employability
Fax: 0621 / 5203-322

Zustandige Aufsichtsbehorde:
Finanzamt Ludwigshafen

Steuernummer:
27/660/0303/8

Ausarbeitung lebensphasen orientierter Ansatze:
www.lebensphasenorientierte-personalpolitik.de
Technische Umsetzung in Excel:

Prof. Dr. Jutta Rump
Europdische Union 6
Wachstum durch Innovation — EFR

Emanuel Hein

Gaby Wilms
07.1T.2011 33
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Aylin JanBen
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MINISTERIUM FORWIRTSCHAFT,

KUMASCHUTZ, ENERGIE UND
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