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Was sind für dich die 
Herausforderungen bei der 
Rekrutierung von neuen 
Teammitgliedern?

Entsprechend deiner 
Erfahrung: was sind die 
TOP 3 Gründe für Absagen 
durch Bewerbende?

Fachkräftemangel & 
Eignung
ungenügend und unqualifizierte Bewerbungen
muss ins Team passen
Inhalt der Arbeit für Bewerbende nicht klar

13 4
Budget, Lohn & 
Anstellungsbedingungen 
Keine konkurrenzfähigen Saläre
Vertragsarten nicht attraktiv (befristet)
kein Budget

5 17
Rekrutierungsprozess 
langer administrativer Weg
keine schnellen Reaktionen möglich 8 6
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Feedback CAS Führungskräfteworkshop 2024

Die Zahlen zeigen die Anzahl Nennungen des Themas bei einer Teilnehmendenzahl von 32 Personen.



Fachkräftemangel & Eignung Budget, Lohn & Anstellungsbedingungen 

Arbeitsgruppe des Direktors 
«Fachkräftemangel»

Arbeitsgruppe des Direktors 
«Fachkräftemangel»

Präsenz auf Job-Plattformen (Work Life 
Aargau und Academic Positions)

Kienbaumstudie: Überprüfung zentraler Komponenten 
des Lohnsystems ETH-Bereich. Analyse von: Funktionsraster, 
Lohnsystem, Lohnsteuerung, Leistungssteuerung

Arbeitgebervideo Lohngleichheitsanalyse

Social Media Präsenz mit Basisprogramm 
und Kampagnen für Zielgruppen

Lohnvergleich mit Landolt & Mächler

Aufbau Karriereseite auf Intranet Massnahmen MAB 2024

Überarbeitung Rekrutierungsprozess Sparmassnahmen

… …
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Massnahmen, Initiativen, Arbeitsgruppen
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Human Resources Management am PSI

01.07.2025

HR Beratung & 
Operations

HR Shared
Services

Kita Nanolino Berufsbildung Diversität, 
Chancengleich-
heit & Inklusion

lead campus / 
Bildungszentrum
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HR Beratung & Operations

01.07.2025

Rekrutierung
Organisation & 
Administration

Beratung
Gesundheits-
management
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HR Expertise
Recruiting & Marketing

René Gröbli, Leiter HR Expertise
Villigen PSI, 06.06.2025
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HR Expertise – wir sind eure Ansprechpersonen

Luca Simen
Tel. 26 83

luca.simen@psi.ch

Larissa Götzelmann
Tel. 39 62

larissa.goetzelmann@psi.ch

Adrian Kirsch
Tel. 29 42

adrian.kirsch@psi.ch

Recruiting & Marketing

recruiting@psi.ch

René Gröbli
Tel. 46 30

rene.groebli@psi.ch



Personalgewinnungsprozess
aus der Sicht der Linie

Smart Staffing am PSI – Was ist zu tun?
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Die EU-Prinzipien «OTM-R» stehen für
«open, transparent and merit based recruitment».
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Element Kernaussage Typische Praxisbeispiele

Open (offen)
Jede geeignete Person kann sich 
bewerben; Stellen werden öffentlich 
ausgeschrieben.

Publikation auf PSI‐Website, 
LinkedIn, nationalen Jobbörsen 
und anderen Kanälen.

Transparent (transparent)

Verfahren, Fristen, 
Bewertungskriterien und 
Entscheidungsträger sind klar 
dokumentiert und den 
Kandidat:innen kommuniziert.

Ausschreibung nennt klare 
Kriterien, Auswahlmatrix wird 
dem Auswahlkomitee 
vorgegeben, Zwischenschritte & 
Feedback werden protokolliert.

Merit-based (leistungsbezogen)

Auswahl richtet sich 
ausschliesslich nach objektiv 
belegbarer Eignung und Leistung, 
nicht nach Beziehungen, Alter, 
Geschlecht etc.

Strukturierte Interviews, jedes 
Komiteemitglied bewertet 
unabhängig, strukturierte 
Referenzchecks.



Smart Staffing – Analyse und Planung
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Analyse
In Bezug auf die langfristige Strategie analysieren die 
Führungskräfte regelmässig die Zusammensetzung 
ihrer Teams und verschaffen sich einen Überblick über 
die vorhandenen und möglicherweise fehlenden 
Kompetenzen. Bei jedem Austritt oder vor der 
Schaffung einer neuen Position wird überprüft, welche 
Tätigkeiten optimiert oder weggelassen werden 
können. Eine Aufgabenumverteilung kann zudem eine 
Weiterentwicklungschance für ein bestehendes 
Teammitglied bieten.

Planung
Grundlage für die Ermittlung des Personalbedarfs 
(ServiceNow Personalbedarfsantrag) bilden die 
Stellenbeschreibung und das Anforderungsprofil. Während 
die Stellenbeschreibung die arbeitsplatzbezogenen Aspekte 
umfasst, beschreibt das Anforderungsprofil die Erwartungen 
an die Person (Eigenschaften, Fähigkeiten, persönliche 
Kompetenzen) mit Muss-, Soll- und Wunschkriterien.

Die Zuordnung einer konkreten Stelle in das Funktionsraster 
erfolgt auf der Grundlage eines aktuellen Stelleninhalts, resp. 
der Stellenbeschreibung, der den realen Begebenheiten 
entspricht.

Nützliche Ressourcen:
Personalrecht: Personalverordnung 
(PVO), Bundespersonalgesetz (BPG) 
und Rahmenverordnung zum 
Bundespersonalgesetz (BPG)

VA-1320-743: Administratives und 
technisches Personal am PSI

VA-1320-744: Doktorierende und 
Postdoktorierende am PSI

Aktionsplan:

Diversität, Chancengleichheit und 
Inklusion

Leitfaden:

Smart Staffing am PSI
Lohnsystem ETH-Bereich

Lohnsystem ETH-Bereich:

Funktionsraster

Anforderungsprofile und 
Modellbeschreibungen

Lohnskala "A" des ETH-Bereichs

Systeme:

ServiceNow: Personalbedarfsantrag

https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://dls01p.psi.ch/documents/jsp/qv?pri=PSIcgc&ft=cgcDocument@STORE_MAIN_CGC&q_cgcDocumentTypeGroupId=ID72024030115255599769&q_cgcCurrent=1
https://dls01p.psi.ch/documents/jsp/qv?pri=PSIcgc&ft=cgcDocument@STORE_MAIN_CGC&q_cgcDocumentTypeGroupId=ID72024030115255599769&q_cgcCurrent=1
https://dls01p.psi.ch/documents/jsp/qv?pri=PSIcgc&ft=cgcDocument@STORE_MAIN_CGC&q_cgcDocumentTypeGroupId=ID72024030116143599770&q_cgcCurrent=1
https://dls01p.psi.ch/documents/jsp/qv?pri=PSIcgc&ft=cgcDocument@STORE_MAIN_CGC&q_cgcDocumentTypeGroupId=ID72024030116143599770&q_cgcCurrent=1
https://intranet.psi.ch/de/media/28969/download?attachment
https://intranet.psi.ch/de/media/28969/download?attachment
https://www.psi.ch/de/media/98441/download?attachment
https://ecm.psi.ch/share/page/document-details?nodeRef=workspace%3a%2f%2fSpacesStore%2f56c57118-e0bc-4494-a641-0633e556d6f9
http://i.psi.ch/HmHKP
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
http://i.psi.ch/CBba
https://psi.service-now.com/psisp?id=psi_new_sc_cat_item&sys_id=7ce991a7db34a050db20890b06961992


Smart Staffing – Kick-Off Meeting
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Kick-Off Meeting mit Auswahlkomitee
Alle Mitglieder des Auswahlkomitees kennen die 
Stellenbeschreibung und das Anforderungsprofil. 
Zusammen definieren sie die Bewertungskriterien für 
die spätere Beurteilung der Dossiers und die 
berufsbezogenen Kernfragen, die während des 
Interviews gestellt werden. So wird ein gleichwertiges, 
vergleichbares und konsistentes Vorgehen 
sichergestellt.

Bei der Zusammensetzung der Auswahlkomitees achten 
wir auf die Ausgewogenheit bei den Geschlechtern und 
auf die Vertretung verschiedenster Kompetenzen über 
das Fachgebiet und die Hierarchiestufen hinaus. Im 
Grundsatz obliegt der Vorsitz der verantwortlichen 
Führungsperson. Das Personalmanagement übernimmt 
eine aktive Rolle im Auswahlkomitee und ist für den 
Personalgewinnungsprozess verantwortlich.

Unser Service:

Organisation Kick-Off Meeting
Sichtung der Stellenbeschreibung (Draft)
Draft für Inserat erstellen
Strategie Bewerbungsmanagement in Refline

Nützliche Ressourcen:
Leitfaden:

Smart Staffing am PSI

Aktionsplan:

Diversität, Chancengleichheit und 
Inklusion

Lohnsystem ETH-Bereich:

Funktionsraster

Anforderungsprofile und 
Modellbeschreibungen

Lohnskala "A" des ETH-Bereichs

Vorlagen:

Stellenbeschreibungen

Stelleninserat

Systeme:

Refline: E-Bewerbermanagement

HR Business Partner

Recruiter

Komitee

Kandidat*in

https://www.psi.ch/de/media/98441/download?attachment
https://intranet.psi.ch/de/media/28969/download?attachment
https://intranet.psi.ch/de/media/28969/download?attachment
http://i.psi.ch/HmHKP
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
http://i.psi.ch/CBba
https://intranet.psi.ch/de/pa/stellen-beschreibung
https://intranet.psi.ch/de/hr/personal-werbung
https://intranet.psi.ch/de/hr/erecruiting-leitfaden-linie


Smart Staffing – Stellenausschreibung
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Stellenausschreibung / Inserat
Um eine breite Interessensgruppe zu erreichen, 
unterscheiden wir in der Stellenausschreibung 
zwischen wesentlichen und wünschenswerten 
Qualifikationen. Dies in einer Sprache, welche Frauen 
wie Männer gleichermassen anspricht.

Das Einreichen der Bewerbung erfolgt über unser Online-
Bewerbungsportal auf www.psi.ch unter 
Berücksichtigung der Datenschutzbestimmungen in 
einfachen und übersichtlichen Schritten.

Unser Service:

Formulierung und Kontrolle Inserat und 
Stellenbeschreibung

Nützliche Ressourcen:
Lohnsystem ETH-Bereich:

Funktionsraster

Anforderungsprofile und 
Modellbeschreibungen

Vorlagen:

Stellenbeschreibungen

Stelleninserat

Gender Wörterbuch / Genderator

Systeme:

Refline: E-Bewerbermanagement

HR Business Partner

Recruiter

Komitee

Kandidat*in

http://i.psi.ch/HmHKP
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
https://intranet.psi.ch/de/pa/stellen-beschreibung
https://intranet.psi.ch/de/hr/personal-werbung
https://www.genderator.app/wb/
https://intranet.psi.ch/de/hr/erecruiting-leitfaden-linie


Smart Staffing – Insertionskanäle
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Insertionskanäle
Für die Suchstrategie wählen wir neben unserer Website 
(www.psi.ch/pa/stellenangebote) die gängigsten 
Jobportale in der Schweiz. Wir nutzen zudem unsere 
beruflichen Netzwerke und Portale.

Jede Ausschreibung hat eine Bewerbungsfrist. Wir 
verlängern die Frist und verstärken die 
Kommunikationsbemühungen, wenn die Qualität der 
Bewerbungen ungenügend ist oder die Diversity-Kriterien 
nicht erfüllt sind.

Unser Service:

Suchstrategie beraten und umsetzen
Alternativkanäle prüfen
Aufschaltung vorbereiten (Refline Account erstellen)
Stelleninserat auf Insertionskanälen publizieren

Bewerbungsmanagement in Refline:
Bewerbungsfrist und Bewerbungseingänge tracken
Eignung der Bewerbenden (Richtlinien und Migration) 
prüfen 

Nützliche Ressourcen:
Vorlagen:

Stellenbeschreibungen

Stelleninserat

Übersicht Insertionskanäle

Systeme:

Refline: E-Bewerbermanagement

PSI Webseite: Stellenangebote

HR Business Partner

Recruiter

Komitee

Kandidat*in

https://intranet.psi.ch/de/pa/stellen-beschreibung
https://intranet.psi.ch/de/hr/personal-werbung
https://intranet.psi.ch/de/hr/erecruiting-leitfaden-linie
https://www.psi.ch/de/hr/stellenangebote


Smart Staffing – Insertionskanäle
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Smart Staffing – A/B/C-Bewertung
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A-, B- und C-Bewerbungen
Bei der Triage der Bewerbungen unterscheiden wir nach 
A-, B- und C-Bewerbungen und geben das 
entsprechende Rating in Refline ein. Jedes Dossier wird 
mit der nötigen Sorgfalt und Gleichwertigkeit geprüft. 
Dabei konzentrieren wir uns auf die Qualität der 
Bewerbung und Fakten und nicht auf Merkmale wie 
Identität, Geschlecht, institutionelle Zugehörigkeit, Ruf 
der Firma oder der Universität.

Unser Service:

Aktiv bei der Linie für weiteres Vorgehen nachfragen, 
bevor Stellenausschreibung ausläuft
„Fliessendes“ Bewerbungsmanagement in Refline
Ev. Ausschreibung verlängern
Inserat umschreiben, neu ausschreiben
Inserat auf weiteren Kanälen ausschreiben

Bewerbungsmanagement in Refline: 
Mehrfachbewerbungen prüfen (Kommentare beachten) 
Bewerbungen prüfen auf Sicherheitsaspekt
Bewerbungen aus Risikoländern prüfen und 
Sicherheitsprüfung via Sicherheitsdelegierter einleiten
Fehlende Unterlagen der Bewerbenden einholen
Interne Bewerbungen mit Linie und BP absprechen
Falls Führungsperson: Führungs-Assessment mit BP 
absprechen und HR-Doppelinterview organisieren

Nützliche Ressourcen:
Lohnsystem ETH-Bereich:

Funktionsraster

Anforderungsprofile und 
Modellbeschreibungen

Lohnskala "A" des ETH-Bereichs

Leitfaden:

Smart Staffing am PSI

Anstellung von Personen 
ausländischer Herkunft oder 
Nationalität

Verfahrensanweisung (VA-1320-902): 
Referenzauskünfte

Leitfaden: Referenzauskunft

Vorlagen:

Stellenbeschreibungen

Stelleninserat

Übersicht Insertionskanäle

Systeme:

Refline: E-Bewerbermanagement

HR Business Partner

Recruiter

Komitee

Kandidat*in

http://i.psi.ch/HmHKP
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
http://i.psi.ch/CBba
https://www.psi.ch/de/media/98441/download?attachment
https://ecm.psi.ch/share/page/document-details?nodeRef=workspace%3a%2f%2fSpacesStore%2fef0b2d6c-0dc7-4944-bf4b-2f985fa8a560
https://ecm.psi.ch/share/page/document-details?nodeRef=workspace%3a%2f%2fSpacesStore%2fef0b2d6c-0dc7-4944-bf4b-2f985fa8a560
https://ecm.psi.ch/share/page/document-details?nodeRef=workspace%3a%2f%2fSpacesStore%2fef0b2d6c-0dc7-4944-bf4b-2f985fa8a560
https://dls01p.psi.ch/documents/jsp/qv?pri=PSIcgc&ft=cgcDocument@STORE_MAIN_CGC&q_cgcDocumentTypeGroupId=ID720241210114039100700&q_cgcCurrent=1
https://i.psi.ch/5TK
https://intranet.psi.ch/de/pa/stellen-beschreibung
https://intranet.psi.ch/de/hr/personal-werbung
https://intranet.psi.ch/de/hr/erecruiting-leitfaden-linie


Smart Staffing – Shortlist Meeting
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Shortlist Meeting mit Auswahlkomitee
Nach Abgabe des Ratings (A/B/C) trifft sich das 
Auswahlkomitee, um die Beurteilungen zu besprechen 
und sich auf eine A-Liste (Shortlist) zu einigen.

Gemeinsam bereitet sich das Auswahlkomitee für das 
Interview vor und geht insbesondere die zu stellenden 
Fragen durch. Wir empfehlen den verantwortlichen 
Führungskräften, Vorgespräche per Telefon oder MS 
Teams zu führen. Dabei können Motivation und 
Qualifikation abgefragt und wichtige 
Rahmenbedingungen vorgängig geklärt werden. 

Unser Service:

Shortlist Meeting mit Auswahlkomitee organisieren
Einzelne Kandidat*innen mit der Linie durchgehen
Auswahl Kandidaten für Erstgespräch (durch Linie)
Hinweis auf Interviewleitfäden, Fragenkatalog etc.
Besprechung weiteres Vorgehen und Interviewplanung
Überprüfung Funktionsstufe und Stellenbeschreibung

Bewerbungsmanagement in Refline: 
Absage C-Kandidaten, Zwischenbescheid B-Kandidaten 
und Einladung A-Kandidaten
Fehlende Unterlagen der Bewerbenden einholen

HR Business Partner

Recruiter

Komitee

Kandidat*in



Smart Staffing – Interviews
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Interviews vor Ort oder online
Mit der Interview-Einladung werden die Kandidatinnen 
und Kandidaten über die Zusammensetzung des 
Komitees und über den Programmablauf informiert. Der 
Interviewtag beinhaltet Gespräche und ev. einen Vortrag  
mit dem Auswahlkomitee und dem 
Personalmanagement, die Besichtigung des 
Arbeitsplatzes und das Kennenlernen des Teams. Die 
Komiteemitglieder sind in der Interviewtechnik geschult 
und wissen, dass Fragen, die den Persönlichkeitsschutz 
betreffen, nicht gestellt werden dürfen. Am Schluss des 
Interviews werden die Kandidatinnen oder Kandidaten 
verbindlich über das weitere Vorgehen informiert. Für 
den Entscheid trifft sich das Auswahlkomitee 
unmittelbar nach dem letzten Interview.

Unser Service:

Organisation und Durchführung HR-Interview
Terminfindung mit der bewerbenden Person, 
Sitzungszimmer oder MS Teams, Parkkarte, Badge 
bestellen, Ablauf definieren, notwendige Infos von Linie / 
BP einholen (Lohn und Lohnskala einordnen und 
weiteres Vorgehen klären)

Evtl. Terminfindung mit Linie für Feedbackmeeting, 
sobald klar ist, wann das letzte Interview stattfindet.

Nützliche Ressourcen:
Vorlagen:

Einladung Erstinterview Komitee via 
Microsoft Teams

Einladung Erstinterview vor Ort

Einladung Interview HR via Microsoft 
Teams

Einladung Zweitinterview Komitee via 
Microsoft Teams

Einladung Zweitinterview vor Ort

Checkliste

Checkliste: Vorbereitung eines Job-
Interviews am PSI 

Interview

Interviewleitfaden für das 
Auswahlkomitee

Interviewleitfaden online

Fragenkatalog

Anstellungsbedingungen

Karriere & Ausbildung

Respekt@PSI

K964 – Conducting job interviews

HR Business Partner

Recruiter

Komitee

Kandidat*in

https://i.psi.ch/6a9
https://i.psi.ch/6a9
https://i.psi.ch/6aa
https://i.psi.ch/6ac
https://i.psi.ch/6ac
https://i.psi.ch/6ad
https://i.psi.ch/6ad
https://i.psi.ch/6ae
https://i.psi.ch/D5iJi
https://i.psi.ch/D5iJi
https://i.psi.ch/5W4
https://i.psi.ch/5W4
https://i.psi.ch/5W3
https://i.psi.ch/5YL
https://intranet.psi.ch/de/hr/anstellungs-bedigungen
https://www.psi.ch/de/hr
https://www.psi.ch/de/respekt
https://bz-psi.ch/edoniq/v4/user/seminar/seminar?aid=1687441100005,2147483289&sid=1685521766987,2147482690


Smart Staffing – (Einstufung der Stellen im Lohnsystem)
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Anfangslohn
Die Verantwortung für die Lohnverhandlungen liegt beim 
Human Resources Management, resp. Bei den zuständigen 
HR Business Partnern. Die Lohnfindung erfolgt in enger 
Zusammenarbeit mit der Linie, die den getroffenen 
Entscheid mitvertritt.

Der Anfangslohn wird innerhalb der festgelegten 
Funktionsstufe zwischen dem Minimal- und dem 
Maximalbetrag (in der Regel A-Linie; PVO C-Linie) der 
Lohnskala ETH-Bereich festgesetzt. Dabei vergleichen die 
HR Business Partner den Lohn mit den Gehältern anderer 
Mitarbeitenden in ähnlichen Funktionen am PSI und mit 
dem Arbeitsmarkt. So wird sichergestellt, dass der 
angebotene Lohn sowohl marktfähig ist als auch ins 
Lohngefüge des PSIs passt.

In der Anstellungsofferte wird über Lohn, Funktionscode 
und Erfahrungsjahre informiert. Mit dem Vertrag folgt die 
Stellenbeschreibung, auf der Funktionscode sowie -stufe 
ersichtlich sind.

Unser Service:

Erstellung der Grundlagen für die Lohnfindung:
Einstufung der Stelle und Erfahrungsjahre
Interner Lohnvergleich
Marktvergleich

Nützliche Ressourcen:
Personalrecht: Personalverordnung 
(PVO), Bundespersonalgesetz (BPG) 
und Rahmenverordnung zum 
Bundespersonalgesetz (BPG)

Lohnsystem ETH-Bereich:

Funktionsraster

Anforderungsprofile und 
Modellbeschreibungen

Lohnskala "A" des ETH-Bereichs

Leitfaden:

Lohnsystem ETH-Bereich

Vorlagen:

Anforderungsprofil / 
Entscheidungsmatrix 

HR Business Partner

Recruiter

Komitee

Kandidat*in

https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
http://i.psi.ch/HmHKP
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
http://i.psi.ch/CBba
https://ecm.psi.ch/share/page/document-details?nodeRef=workspace%3a%2f%2fSpacesStore%2f56c57118-e0bc-4494-a641-0633e556d6f9
https://i.psi.ch/5VZ
https://i.psi.ch/5VZ


Smart Staffing – Feedbackmeeting
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Feedbackmeeting mit 
Auswahlkomitee
Alle Mitglieder des Auswahlkomitees haben ihre 
Interviewprotokolle vorliegen. Gemeinsam vergleichen 
sie die Interviewresultate anhand der vorab definierten 
Bewertungskriterien, gleichen Wahrnehmungen ab und 
erstellen eine dokumentierte, konsensfähige Rangliste; 
so bleibt die Auswahlentscheidung transparent, 
vergleichbar und nachvollziehbar.

Abschliessend stimmt sich die Führungsperson mit HR 
über die Lohneinstufung der favorisierten Kandidatin 
bzw. des favorisierten Kandidaten ab.

Anstellungsentscheide sind dabei keine 
Einzelentscheide: Die Führungskraft holt das 
Einverständnis der nächsthöheren Führungsebene ein 
(Vetorecht) und kommuniziert erst danach den Entscheid 
an die Bewerber:innen.

Unser Service:

Organisation und Durchführung Feedbackmeeting
Protokollierung der Entscheidung
Vorschlag Einstufung und Anfangslohn
Bewerberinformation und Bewerbermanagement Refline
Stellenbeschreibung finalisieren

Nützliche Ressourcen:
Vorlagen:

Anforderungsprofil / 
Entscheidungsmatrix 

HR Business Partner

Recruiter

Komitee

Kandidat*in

https://i.psi.ch/5VZ
https://i.psi.ch/5VZ


Smart Staffing – Offerte, Vertrag & Onboarding
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Offerterstellung durch HR
Das HR‐Team erstellt die Offerte auf Basis des 
genehmigten Lohnblatts. Nach der Freigabe durch den 
zuständigen Business Partner wird die Offerte an den 
bevorzugten Kandidaten*in versandt. HR überwacht 
die vereinbarte Rückmeldefrist, informiert Linie und BP 
bei Zusage oder koordiniert das weitere Vorgehen. Vor 
Übergabe an HR-Support / Global Mobility prüft HR 
abschliessend, ob alle Personaldokumente vollständig 
vorliegen und die finale Stellenbeschreibung in der 
korrekten Sprache abgelegt ist.

Vertragserstellung und Onboarding
Nach der Zusage des Kandidaten*in übergibt das Recruiting-
Team den Vertragsfall an den HR-Support und stimmt mit der 
Linie allfällige letzte Absagen an alle übrigen Bewerbenden ab.

Der HR-Support erstellt den Arbeitsvertrag und leitet ihn zur 
Unterschrift weiter.

Sobald der unterschriebene Vertrag vorliegt, lädt HR die neue 
Mitarbeitende Person zum Einführungstag ein und bereitet 
diesen nach der Checkliste „Einführungstag“ vor.

Nützliche Ressourcen:
Personalrecht: Personalverordnung 
(PVO), Bundespersonalgesetz (BPG) 
und Rahmenverordnung zum 
Bundespersonalgesetz (BPG)

Leitfaden:

Smart Staffing am PSI
Lohnsystem ETH-Bereich

Lohnsystem ETH-Bereich:

Funktionsraster

Anforderungsprofile und 
Modellbeschreibungen

Lohnskala "A" des ETH-Bereichs

https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://www.psi.ch/de/media/98441/download?attachment
https://ecm.psi.ch/share/page/document-details?nodeRef=workspace%3a%2f%2fSpacesStore%2f56c57118-e0bc-4494-a641-0633e556d6f9
http://i.psi.ch/HmHKP
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
http://i.psi.ch/CBba
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Nützliche Informationen, Weisungen und Vorlagen

Weisungen, Richtlinien und Verfahrensanweisungen:

Personalrecht: Personalverordnung (PVO), Bundespersonalgesetz (BPG) und Rahmenverordnung 
zum Bundespersonalgesetz (BPG)
ETH-PVO: Art. 20a, Notice Periods
VA-1320-743: Administratives und technisches Personal am PSI
VA-1320-744: Doktorierende und Postdoktorierende am PSI
Anstellung von Personen ausländischer Herkunft oder Nationalität
VA-1320-902: Referenzauskünfte

Aktionsplan:

Diversität, Chancengleichheit und Inklusion

Leitfaden:

Smart Staffing am PSI
Lohnsystem ETH-Bereich
Referenzauskunft

Lohnsystem ETH-Bereich:

Funktionsraster
Anforderungsprofile und Modellbeschreibungen
Lohnskala "A" des ETH-Bereichs

Systeme:

ServiceNow: Personalbedarfsantrag
PSI Webseite: Stellenangebote

Vorlagen:

Stellenbeschreibungen
Stelleninserat
Einladung Erstinterview Komitee via Microsoft Teams
Einladung Erstinterview vor Ort
Einladung Interview HR via Microsoft Teams
Einladung Zweitinterview Komitee via Microsoft Teams
Einladung Zweitinterview vor Ort
Checkliste Vorbereitung eines Job-Interviews am PSI 
Interviewleitfaden für das Auswahlkomitee
Interviewleitfaden online
Fragenkatalog
Anforderungsprofil / Entscheidungsmatrix 

Lead Campus:

K964 – Conducting job interviews

Nützliche Informationen:

HR – Alles auf einen Blick (A-Z)
HR – Das Team
Anstellungsbedingungen
Karriere & Ausbildung
Neu am PSI
Respekt@PSI

Gender Wörterbuch / Genderator

https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://intranet.psi.ch/de/hr/pvo
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2001/279/de#art_20_a
https://dls01p.psi.ch/documents/jsp/qv?pri=PSIcgc&ft=cgcDocument@STORE_MAIN_CGC&q_cgcDocumentTypeGroupId=ID72024030115255599769&q_cgcCurrent=1
https://dls01p.psi.ch/documents/jsp/qv?pri=PSIcgc&ft=cgcDocument@STORE_MAIN_CGC&q_cgcDocumentTypeGroupId=ID72024030116143599770&q_cgcCurrent=1
https://ecm.psi.ch/share/page/document-details?nodeRef=workspace%3a%2f%2fSpacesStore%2fef0b2d6c-0dc7-4944-bf4b-2f985fa8a560
https://dls01p.psi.ch/documents/jsp/qv?pri=PSIcgc&ft=cgcDocument@STORE_MAIN_CGC&q_cgcDocumentTypeGroupId=ID720241210114039100700&q_cgcCurrent=1
https://intranet.psi.ch/de/media/28969/download?attachment
https://www.psi.ch/de/media/98441/download?attachment
https://ecm.psi.ch/share/page/document-details?nodeRef=workspace%3a%2f%2fSpacesStore%2f56c57118-e0bc-4494-a641-0633e556d6f9
https://i.psi.ch/5TK
http://i.psi.ch/HmHKP
https://intranet.psi.ch/PA/NlsAnforderungsprofileDE
http://i.psi.ch/CBba
https://psi.service-now.com/psisp?id=psi_new_sc_cat_item&sys_id=7ce991a7db34a050db20890b06961992
https://www.psi.ch/de/hr/stellenangebote
https://intranet.psi.ch/de/pa/stellen-beschreibung
https://intranet.psi.ch/de/hr/personal-werbung
https://i.psi.ch/6a9
https://i.psi.ch/6aa
https://i.psi.ch/6ac
https://i.psi.ch/6ad
https://i.psi.ch/6ae
https://i.psi.ch/D5iJi
https://i.psi.ch/5W4
https://i.psi.ch/5W3
https://i.psi.ch/5YL
https://i.psi.ch/5VZ
https://bz-psi.ch/edoniq/v4/user/seminar/seminar?aid=1687441100005,2147483289&sid=1685521766987,2147482690
https://intranet.psi.ch/de/hr/alles-auf-einen-blick-category
https://intranet.psi.ch/de/hr/mitarbeitende
https://intranet.psi.ch/de/hr/anstellungs-bedigungen
https://www.psi.ch/de/hr
https://intranet.psi.ch/de/psi/neu-am-psi
https://www.psi.ch/de/respekt
https://www.genderator.app/wb/


Wo finde ich eine Übersicht über alle HR-Themen?
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https://intranet.psi.ch/de/hr

https://intranet.psi.ch/de/hr
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