Generische Tatigkeitenliste Personalabteilung (Auszug von ca. 100 Aktivitaten)

0 Futhrung der HR Mitarbeiter und Verwaltung

1 Arbeitsplanung und -vorbereitung fiir die HR Funktion
2 Personaladministration und -Sozialwesen

3 Arbeitssicherheit und Gesundheitsmanagement
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3.15

Entwicklung von Richtlinien und Verfahren zur Arbeitssicherheit im Einklang mit den (lokalen) Arbeitsvorschriften und
Unternehmensstandards.

Durchfiihrung von Gefahrdungsbeurteilungen, Anlage von Mechanismen zur Pravention und Bewaltigung von Arbeitsrisiken,
einschlieRlich der laufenden Auswertung von bekannten Risiken der Arbeitssicherheit.

Koordination von externen Audits der Arbeitsrisikopravention Zusammenarbeit mit den zustandigen staatlichen Stellen und
Aufsichtsbehorden.

Koordination von internen Arbeisrisikoaudits.
Analyse aller nicht-konforme Fallen (potenzielle Sicherheitsprobleme, Abweichungen von Normen), Planung, Umsetzung und
Uberwachung von KorrekturmaRBnahmen anwendbar.

Analyse aller Arbeitsunfille sowie arbeitsbedingten Erkrankungen; Planung, Umsetzung und Uberwachung von KorrekturmaRnahmen.

Entwicklung der Notfall-und Krisenpladne, einschlieflich der Koordinierung aller Aktivitaten und Schulungen fir den Notfall; ggf.
vorsorgliche Planung fir ein Notfall/Evakuationsteam.

Koordination und Kontrolle aller externen Agenturen und Leiharbeitnehmer, die Sicherheitsdienste Durchfiihren (einschlieBlich der
Uberpriifung der Anmeldeinformationen und die Einhaltung der gesetzlichen Anforderunge,. sowie die Uberwachung der
sicherheitsrelevanten Arbeiten).

Auswahl, Kontrolle und Koordination von externen Dienstleistungen flir Mitarbeiter bzgl. Gesundheitsiiberwachung (Verwaltung von
medizinischen Untersuchungen, die Kontrolle der Dienstleister, etc.).

Sicherheitstraining fur die Mitarbeiter (Planung, Ausfihrungskontrolle, u.s.w.)
Verteilung von (Informations-)Materialien zur Arbeitssicherheit, Gefahren am Arbeitsplatz und zur Unfallpraventation.

Management aller Sicherheitsthemen mit den Betriebsraten und ggf. mit den Gewerkschaften.

Bereitstellung aller erforderlichen Unterlagen und die Vertretung der Gesellschaft in allen Gerichtsverfahren, bzgl. der
Arbeitssicherheit und sonstiger sicherheitsrelevanter Einzelthemen (Zwischenfélle, Rechtsstreitigkeiten, Untersuchungen)
Die Vertretung des Unternehmens in Foren und Verbanden rund um die Themen Arbeitssicherheit und Gesundheit.

Entwicklung und Durchsetzung von Richtlinien und Verfahren zur Sicherheit, inkl. der Erstellung und Verwaltung von technischen
Mitteln zur Sicherheit (wie Ausweisen zur Sicherheitskontrolle und sonstigen Zutrittssystemen).

4 Personalentwicklung, Aus- und Weiterbildung
5 Kommunikation und internes Eventmanagement
6 Organisation und Mitarbeiterbeschaffung
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