
HR-Lexikon von A–Z

HR mit Herz & Haltung – Klar. Einfach. Wirksam.

A
Active Sourcing: Gezielte Ansprache von Kandidat:innen statt nur auf
Bewerbungen zu warten.
Arbeitsvertrag: Schriftliche Vereinbarung zwischen Arbeitgeber und
Arbeitnehmer.

B
Benefits: Zusätzliche Leistungen neben dem Gehalt wie Firmenwagen
oder Homeoffice.
Bewerbermanagement: Organisation von Bewerbungen: Sichtung,
Einladung, Absage.

C
Candidate Experience: Wie Bewerber:innen den Bewerbungsprozess
erleben.
Change Management: Begleitung von Veränderungen im
Unternehmen.

D
Diversity Management: Förderung von Vielfalt im Unternehmen.
Digitale Personalakte: Elektronische Speicherung von
Mitarbeiterdaten.

E
Employer Branding: Aufbau einer attraktiven Arbeitgebermarke.
Employee Engagement: Motivation und Bindung der
Mitarbeiter:innen.

F
Feedbackgespräch: Regelmäßige Rückmeldung zwischen
Führungskraft und Mitarbeiter.
Führungskräfteentwicklung: Training und Coaching für
Manager:innen.

G
Gehaltsstruktur: System zur Festlegung von Gehältern.
Gesundheitsmanagement (BGM): Maßnahmen zur
Gesundheitsförderung.

H
HR (Human Resources): Sammelbegriff für Personalmanagement.
Hybrid Work: Mischung aus Büro- und Remote-Arbeit.

I
Interim Management: Zeitlich begrenzte Übernahme von
HR-Aufgaben.
Incentives: Belohnungen für Mitarbeitende wie Gutscheine oder
Reisen.

J
Job Rotation: Wechsel der Aufgaben zur Weiterentwicklung.
Jobsharing: Zwei Personen teilen sich eine Vollzeitstelle.

K
Kompetenzmodell: Definiert Fähigkeiten für bestimmte Jobs.
Kündigungsschutz: Gesetzliche Regelungen zur Beendigung von
Arbeitsverhältnissen.

L
Learning & Development (L&D;): Weiterbildung und Entwicklung von
Mitarbeitenden.
Leadership: Moderne Form der Führung.



HR-Lexikon von A–Z (Fortsetzung)

M
Mitarbeiterbindung: Maßnahmen, damit Fachkräfte bleiben.
Mentoring: Begleitung neuer Kolleg:innen durch Erfahrene.

N
New Work: Moderne Arbeitskonzepte mit Flexibilität.
Nachfolgeplanung: Planung für künftige Führungskräfte.

O
Onboarding: Strukturierte Einarbeitung neuer Mitarbeitender.
Offboarding: Organisierter Austritt von Mitarbeitenden.

P
Performance Management: Leistungsbewertung und -entwicklung.
Personalentwicklung: Förderung durch Weiterbildung und Coaching.

Q
Qualifikationsmatrix: Übersicht über Fähigkeiten im Team.
Quereinsteiger: Beruflicher Wechsel in ein neues Feld.

R
Recruiting: Gewinnung neuer Mitarbeitender.
Remote Work: Arbeiten unabhängig vom Büro.

S
Soft Skills: Persönliche Fähigkeiten wie Teamfähigkeit.
Succession Planning: Nachfolgeplanung für Schlüsselrollen.

T
Talentmanagement: Förderung von Leistungsträgern.
Teamentwicklung: Stärkung der Zusammenarbeit.

U
Unternehmenskultur: Werte und Regeln im Unternehmen.
Upskilling: Gezielte Weiterbildung.

V
Vergütungssystem: Struktur von Gehalt und Boni.
Vertragsarten: Unbefristet, befristet, Teilzeit, Vollzeit.

W
Work-Life-Balance: Ausgleich zwischen Beruf und Privatleben.
Workforce Planning: Planung von Mitarbeitenden und Qualifikationen.

Z
Zeugnis (Arbeitszeugnis): Rechtlich vorgeschriebene Beurteilung bei
Austritt.
Zeitwertkonto: Ansparen von Überstunden oder Gehalt für spätere
Freistellung.
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