Personalamt

HHKANTON

-

solothurn

Flihrungshandbuch

Merkblatt Anforderungen Teilzeitarbeit/Jobsharing mit Personalfiihrung
Basierend auf RRB 2008/885 vom 20. Mai 2008

Thema

Zu beachtende Punkte

Besonderes

Teilbarkeit der Stel-
le

« Trennung von Aufgabenfeldern mit Zuord-
nung der Mitarbeitenden

Kriterien:

o Fuhrungsspanne (Grosse):
wichtig Anzahl dirket unter-
stellte MA, nicht Gesamtzahl

o Betreuungsaufwand der MA
e Entscheidungsbedarf

o Planbarkeit der Arbeit

e Termindruck

o Sitzungen (Haufigkeit)

o Aussenkontakt

Arbeitszeitmodelle

o Betriebliche Bedurfnisse und Mdglichkeiten
(z.B. freie Arbeitsplatze) beachten

o Tagliche Anwesenheit erfor-
derlich?

« Pensum auf fixe Tage vertei-
len?

o Regelmassigkeit ist fur MA
einfacher

Stellenausschrei-
bung

« Teilbereiche definieren

« Klare Rahmenbedingungen (Raum, Arbeits-
zeiten)

o Beschaftigungsgrad angeben

o Analyse des Aufgabenberei-
ches vor der Ausschreibung
(mit Formular Stellenbe-
schreibung méglich).

« Wenn erforderliches Arbeits-
zeitprofil besteht, im Inserat
angeben (Bsp. Nur morgens).

Vorstellungsge-
spriach

« Selektionsteam bestimmen (beide Geschlech-
ter)

o Mogliche Jobsharing-Teams
zusammenstellen

o Gesprach mit
Stellenpartner/in organisie-
ren

Vereinbarungen

« Klare Regelungen und/oder Zusatzvereinba-
rungen Uber Organisation und Koordination
bei: Personalfiihrung, Sitzungen, Rapporten,
Finanzen, Controlling, Administration etc.

o Zustandigkeit fur Betreuung
der Mitarbeitenden festhal-
ten

o Zustandigkeit bei allg. Perso-
nalfragen regeln

o Kompetenzen festlegen und
kommunizieren

Regelungsméglichkeiten:
o Entscheidungen basieren auf klar definierten
Richtilinien

e Bsp. Entscheidungskompe-
tenz nach Prasenz oder im

Entscheidungs- Entscheidungsfall
kompetenzen o Entscheidungen 1 Person zuordnen « Gefallte Entscheidungen
o Entscheidungen erlauben gemeinsame Ent- mussen gemeinsam getragen
scheidungsfindung wer
« Gemeinsame Fihrungsphilosophie » Wichtig sind eine gute Bezie-
. . . . . hung unter den Teilenden,
Fiihrungsaufgaben | . Unterstellte Mitarbeitende sind wenn még-

lich einem Aufgabengebiet zuzuordnen

sowie eine intensive Abspra-
che v.a. bei Fihrungsfragen
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Prasenz

« Welche Prasenzzeiten sind von den betriebli-
chen Bedurfnissen vorgegeben oder er-
winscht?

o Ganzjahrige Teilzeit (kontinuierlich) oder ver-
andernder Beschaftigungsgrad je Monat

o Flexibilitat bei Spitzenzeiten
(je nach Arbeitsbelastung)
abklaren

Information

« Arbeitszeiten, Aufgabengebiete etc. Im Ar-
beitsumfeld aber auch gegentber externen
Personen bekannt geben
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