)
L

DIOSKUR

Materialien zur Betriebswirtschaft

Ubungen zur
Per sonalwirtschaft

Volker Castor
Diplom-Betriebswirt (FH)
Bankfachwirt



Stoffplan zur Personalwir tschaft

1 Per sonalpolitik und -planung 4 Aus- und Weliter bildung
11 Personalpolitik 4.1 Gesdll schaftspolitische Bedeutung
111 Zde 4.2 Betriebliche Aushildung
- strategisch 4.2.1 Allgemeine Grundlagen
- operétiv 4.2.2 Planung der Ausbildung
112 Aufgaben des Personalwesens 4.2.3 Mitwirkung bei der Einstellung von
- Grundsatzaufgaben Auszubildenden
- Einbindung in die Gesamtorganisation 4.2.4 Aushildung am Arbeitsplatz
12 Personal planung 4.2.5 FOrderung des Lernprozesses
121 Aufgaben 4.2.6 Aushildung in der Gruppe
1.2.2 Arten 4.2.7 Abschluss der Ausbildung
- Bedarfsplanung 4.3 Weiterbildung
- Anpassungsplanung 4.3.1 Modglichkeiten
- Einsatzplanung - Potentialeinschétzung
- Kostenplanung - Laufbahnplanung
1.2.3 Beteiligung des Betriebsrates - Nachfolgeplanung
- Nachwuchskréfteforderung
4.3.2 AulRer- und innerbetriebliche
2 Per sonalbeschaffung und -auswahl Weiterbildung
2.1 Beschaffung 4.3.3 Planung, Organisation und Durchfihrung
2.1.1 Médoglichkeiten des Arbeitsmarktes 4.3.4 Beteligungsrechte des Betriebsrats
2.1.2 Stellenausschreibung
- Aufbau und Inhalt
- Mitbestimmung des Betriebsrats 5 Entgeltformen
2.2 Auswahl 51 Bestimmungsgrofien
2.2.1 Grundséitze und Methoden - Tarifvertrége
- Analyse von Bewerbungsunterlagen - Betriebsvereinbarungen
- Auswahlverfahren - Arbeitsvertrage
- Arztliche Eignungsuntersuchung - Stellenbeschreibung
- Flhren eines Bewerbungsgespraches 5.2 Entlohnungsformen
- Arbeitsvertrag - Gehdt
- Mitbestimmung des Betriebsrats - Zeitlohn
- Akkordlohn
- Prémienlohn
3 Per sonalbeurteilung - Zuschlage
31 Bedeutung der Persona beurteilung - Betriebliche Sozialleistungen
3.2 Ziele, Anlésse, Arten - Mitbestimmungsrecht des Betriebsrats
5.3 Grundziige der Lohnabrechnung
Hinweise:

Die rechtlichen Rahmenbedingungen der Personalwirtschaft und der Berufsausbildung sowie die
Beteiligung des Betriebsrates sind Bestandteil des Faches ,, Arbeitsrecht”.

Die Personafiihrung und die Motivationstheorien sind Bestandteil des Faches , Unternehmens-
fuhrung / Management*
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1 Personalpalitik und -planung
= Personalpolitik
= Personalplanung

11

Personalentscheidungen in einem Betrieb konnen nicht willkirlich getroffen werden. Die Summe der
selbst gewdhlten Prinzipien bezeichnet man als ,, Personapolitik. Schildern Sie drel Prinzipien lhres
Unternehmens oder Beschéftigungsbetriebes, deren Summe an Mal3nahmen die Persona politik Ihres
Hauses pragen.

12
Teilaufgabe der Personalpolitik st die Personalplanung. Diese vollzieht sich in mehreren Prozess-
schritten. Stellen Sie die funf Schritte dar.

13
Personal politik wird durch Formulierung von Grundsétzen allen Beteiligten sichtbar gemacht. Nennen
Sie sechs personal politische Grundsétze.

14
Erlautern Sie jeweils vier externe und vier interne Einflussfaktoren auf die Personaplanung des
Unternehmens.

15

Die Personalplanung ist ein wichtiges Instrument fur die Unternehmensfihrung. Beschreiben Sie die
Notwendigkeit dieses Instrumentes aus Sicht:

a) des Unternehmens,

b) desMitarbeiters,

C) desBetriebsrates.

16

Von einer eher verwaltenden Funktion hat sich die betriebliche Personalwirtschaft zu einem wichtigen
Faktor der Unternehmenspolitik entwickelt. Nicht allein die Steigerung der Kosten des Produktions-
faktors ,,Arbeit* beeinflusst diesen Wandel. Begriinden Sie anhand von funf Beispielen die Entwick-
lung.

17

Die Personalbedarfsplanung hat auf unterschiedliche Ereignisse zutreffend zu reagieren.
Beschreiben Sie die Ursachen, wenn

a) en Ersatzbedarf entsteht,

b) sich Neubedarf abzeichnet,

c) Situationen einen Mehrbedarf signalisieren,

d) ein Zusatzbedarf offenkundig wird,

€) en Nachholbedarf zu bewdltigen i<.
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18

Das erforderliche Persona mit den ausreichenden Quadlifikationen zum richtigen Zeitpunkt am
gewissen Ort zur Verfigung zu stellen, ist Idealziel und zugleich Hauptaufgabe der Personalplanung.
Beschreiben Sie kurz finf Gegebenheiten, Einflisse oder Entwicklungen, die die Persona planung
tangieren.

19

Schwerpunkte der Personalwirtschaft sind die

a) Personalpalitik,

b) Personafuhrung und

c) Personalverwaltung.

Die konkreten Aufgaben sind von Betriebsart und -gréf3e abhéngig sowie nach Branchen unter-
schiedlich. Erlautern Sie, welche konkreten Aufgaben sich den drei Schwerpunkten zuordnen lassen.

1.10

Bel der Analyse der Fluktuationsstatistik stellen Sie fest, dass sich die durchschnittliche Betriebs-
zugehorigkeit nicht zur Zufriedenheit der Geschéftsleitung entwickelt hat. Sie erhalten den Auftrag,
die Ursachen zu erforschen, um mit entsprechenden Mal3nahmen fur die Zukunft eine hohere Verwell-
dauer zu bewirken. Nennen Sie funf Ursachen fir eine erhdhte Fluktuationsrate und schlagen Sie
jeweils eine geeignete Gegenmal3nahme vor.
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2 Per sonalbeschaffung und -auswahl
= Beschaffung
= Auswahl

2.1

Sie arbeiten in @nem mittelstdndischen Unternehmen der Dienstleistungsbranche. Sie erhaten den

Auftrag, eine Sekretérin einzustellen. In der von Ihnen geschalteten Stellenanzeige steht u.a. der Text:

»Bél Interesse Ubersenden Sie uns bitte lhre vollstdndige Bewerbungsmappe”“. Wenige Tage spéter

gehen bei Thnen die Bewerbungsunterlagen ein.

a) Nennen Sie die Unterlagen, die zu einer vollstandigen Bewerbungsmappe gehéren.

b) Beschreiben Sie drei Aspekte, die Sie zugrunde legen, um den Lebendauf zu analysieren.

¢) Be manchen Bewerbern liegen nur einfache Arbeitszeugnisse vor. Stellen Sie den Unterschied
zwischen einem einfachen und einem qualifizierten Arbeitszeugnis dar.

2.2

Werden bel der Auswahl der Bewerber fur eine offene Stelle nicht ale Details angesprochen, so
fuhren unbesprochene Fakten schnell zu Spannungen oder zu Unzufriedenheit. Deshalb ist es wichtig,
vor dem Auswahlverfahren Grundsdize und Einzelheiten, die mit der Stelle zusammenhangen,
schriftlich zusammenzufassen. Erstellen Sie eine derartige Checkliste mit sechs zu berticksichtigenden
Aspekten.

2.3
Personal kann innerbetrieblich (intern) oder extern beschafft werden. Stellen Sie funf Vor- und funf
Nachteile der innerbetrieblichen Personal beschaffung dar.

24

Auf eine Stellenanzeige gehen mehrere Bewerbungen ein, von denen 20 aufgrund der Bewerbungs-

unterlagen fir die finf vorgesehenen Traineepositionen in Frage kommen. Im Rahmen der Eignungs-

diagnostik wird deshab ein ,, Assessment-Center anberaumt.

a) Beschreilben Sie Ablauf, Ziel und Inhalte des Prognoseverfahrens ,, Assessment-Center”

b) Schildern Sie zwel Vorteile fir das Unternehmen aus diesem Testverfahren.

c) Gehen Sie kritisch auf die Risken der Methode fir das Unternehmen ein, indem Sie zwel davon
ndher erlautern.

25

Ublicherweise sind in Arbeitsvertrégen Probezeiten vereinbart. Nehmen Sie Stellung zum Zweck der
Probezeit, indem Sie kurz vier Grinde erléutern die sowohl fur den Arbeitgeber als auch fur den
Arbeithehmer von Bedeutung sind.
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3 Personalbeurteilung
= Bedeutung der Personabeurteilung
= Zide, Anldsse, Arten

31
Personal beurteilungen sind ein wichtiges Forderungs- und Fuhrungsinstrument. Beschreiben Sie vier
Ziele, diein der betrieblichen Praxis mit Persona beurteilungen verfolgt werden.

32

Beim Mitarbeitergesprdch hat der Vorgesetzte Stérungen in der Kommunikation zu vermeiden.
Beschreiben Sie drel Verhaltensweisen seitens des Vorgesetzten, die es ermdglichen, Kommunikation
erfolgreich zu gestalten.

33

Im betrieblichen Alltag unterscheidet man zwischen regelma3igen und anlassbezogenen Personal-
beurteilungen. Nennen und beschreiben Sie finf mégliche Anlésse fir eine anlassbezogene Mitarbe-
terbeurteilung.

34

Personal beurteilungen haben weitreichende Folgen (Entgeltfindung, Beférderung) fur ale Beteiligten.
Deshalb missen Beurteilungsfehler bekannt sein, um sie vermeiden zu kdnnen. Nennen Sie vier
typische Beurteilungsfehler und dazu jeweils die Ursachen.

35

In der betrieblichen Praxis erfolgreicher Dienstleistungsunternehmen ist heute eine sinnvolle Personal-

fuhrung ohne regelmaldige Beurteilung der Mitarbeiter nicht mehr denkbar

a) Nennen Sie funf Anl&sse, um eine Mitarbeiterbeurteilung vorzunehmen.

b) Beurteilungskriterien beantworten die Frage nach dem Mal3stab, an dem der Mitarbeiter gemessen
werden soll. Dabei gilt generell: ,, Je grofeer die Anzahl von Merkmalen ist, desto schwieriger wird
die Beurteilung®. Stellen Sie eine Liste mit funf leistungs- und verhatensbezogenen Merkmalen
auf, die Sie fir die Beurteilung als wichtig einstufen.

¢) Das Beurteillungsgespréch mit dem Mitarbeiter, das am Ende der Beurteilung steht, zahlt sicher-
lich zu den schwierigsten Fihrungsaufgaben. Beschreiben Sie drei Mal3nahmen fir den Fall, dass
der Mitarbeiter die Erwartung nicht erflillt hat, aber im Unternehmen verbleiben soll.

3.6

Ein wichtiges Motivationsinstrument ist Lob durch den Vorgesetzten. Nehmen Sie in diesem

Zusammenhang kritisch Stellung zu folgenden Aussagen:

a) Eskann gar nicht zu viel gelobt werden.

b) Lob verursacht fir das Unternehmen keine Kosten.

c) Lob eines Mitarbeiters durch den Vorgesetzten im Rahmen einer Abteilungsbesprechung wirkt
sich sehr vorteilhaft aus.
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4 Aus- und Weiter bildung

= Gesdllschaftspolitische Bedeutung
= Betriebliche Aushildung

= Weiterbildung

4.1

Ausbildung as Grundlage einer lebendangen beruflichen Leistungsfahigkeit soll nicht nur fachlich

qualifizieren, sondern daneben Fahigkeiten im sozialen und personlichen Bereich mit der Bereitschaft

zur Anpassung an technische und organisatorische Verdnderungen fordern. Neben Wissen und

Konnen sollen insbesondere so genannte ,, Schitisselqualifikationen* wahrend der Ausbildung gefér-

dert werden.

a) Nennen Siedrel solcher Schitisselqualifikationen.

b) Erlautern Sie, warum die von Ihnen in Punkt &) genannten Schiiisselqualifikationen bereits in der
Aushildung wichtig sind und geférdert werden sollten.

c) Erlautern Se in diesem Zusammenhang die Leittextmethode.

4.2
Als Dienstleister legen Sie grof3en Wert auf qualifizierte Nachwuchsfihrungskréfte. Nennen Sie funf
Maoglichkeiten der Nachwuchskréfteférderung.

4.3

In der Berufsaushildung sollen die Auszubildenden:
a) Wissen erwerben,

b) Fertigkeiten beherrschervlernen und

c) Einstellungen entwickeln.

Ordnen Sie die Kennzahlen der folgenden Beispiele den drei Bereichen @) bis c) zu.

Der/die Auszubildende verfiigt Uber die Fahigkeit:

die gesetzlichen Bestandteile des Schecks zu beschreiben
mit dem PC Briefe zu schreiben

sachlich Kritik zu Gben

Kunden gegenliber stets hoflich und freundlich zu sein

die Fachbezeichnungen fir das Persona zuzuordnen
Werkzeuge fachgerecht zu pflegen

sich um exakte Ausfihrung seiner/ihrer Arbeit zu bemihen
die Formel fur die Verbrauchsberechnung pro m2 anzuwenden.
Planungsunterlagen mit dem Kopierer zu verkleinern

10 die Eigenschaften verschiedener Stoffe zu beschreiben

11. den richtigen Umgang mit seinen/ihren Kollegen zu pflegen
12. das Dekorationsmateria richtig zu befestigen.

© 00N O wWwDdDPE

4.4
Um in einem Betrieb in einem anerkannten Ausbildungsberuf auszubilden, missen bestimmte
gesetzliche Eignungen gegeben sein. Erlautern Sie die entsprechenden Eignungen.
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4.5

Die betriebliche Fortbildung gewinnt aufgrund der sich sténdig &ndernden Marktsituation zunehmend
an Bedeutung. Nennen und beschreiben Sie drei Zielsetzungen der betrieblichen Fortbildung aus der
Sicht des Unternehmens.

4.6

Die von enem Unternehmen durchgefiihrten Welterbildungsmalinahmen sollten stets durch die
Teilnehmer beurteilt werden.

a) Beschreiben Sievier Ziele, die Sie mit der Verwertung einer solchen Beurteilung verfolgen.

b) Nennen Sie zehn fachliche Bewertungskriterien von Weiterbildungsmal3nahmen.
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5 Entgeltformen

= Bestimmungsgrofien

= Entlohnungsformen

= Grundziige der Lohnabrechnung

51

In Ihrem Betrieb soll fir den Innendienst die gleitende Arbeitszeit und fir den AuRendienst ein
Prémiensystem eingeftihrt werden.

a) Wasist darunter zu verstehen?

b) Stellen Sie dar, inwieweit der Betriebsrat in die beiden Entscheidungen einzubeziehen ist.

5.2

Viele Menschen wollen aus personlichen Grinden keinen vollen Arbeitsplatz beanspruchen oder sich

keiner regelmaliigen Arbeitszeit unterwerfen. Dafur hat der Gesetzgeber die M6glichkeit der ,, Gering-

fugigen Beschéftigungsverhdtnisse” geschaffen. Dabel wird zwischen kurzfristigen Beschéftigungs-

verhdtnissen und dauerhafter geringflgiger Beschéftigung unterschieden.

a) Erklaren Sie, unter welchen Bedingungen die beiden Beschéftigungsformen fir den Arbeitnehmer
soziaversicherungsfrei bzw. lohnsteuerfrel sind.

b) Welche Abgaben hat der Arbeitgeber jeweils wohin zu entrichten?

53

Personalkosten entstehen nicht nur durch die fir die Arbeitdeistung zu zahlenden Entgelte und
Zuschldge. Vielmehr beeinflussen die so genannten L ohnnebenkosten gleichermal3en die Personalkos-
ten. Unterteilen Sie in gesetzliche, tarifliche und freiwillige betriebliche Lohnnebenkosten und fihren
Siejedrei Beispiele an.

54

Als Mitarbeiter der Personalabteilung bereiten Sie den innerbetrieblichen Unterricht fur die

Auszubildenden vor. Themaist diesma die Entgeltabrechnung.

a) Ordnen Sie vier Rechtsgrundlagen, die fur die Entgeltabrechnung von Bedeutung sind, nach ihrem
Vorrang.

b) Kenntnisse Uber freiwillige und gesetzliche Sozialleistungen wollen Sie durch je drel Beispiele
vermitteln. Nennen Sie die Beispiele.

c) Stellen Sie die Entgeltabrechnung dar, indem Sie ale Positionen, von der Ermittlung des Brutto-
entgeltes bis zum Auszahlungsbetrag, exakt auflisten.
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