Stoffuibersicht Lernfeld 7 "Personal”

Personalmanagement = Unterstlitzungsprozess

Feststellung Personalbedarf

Personalbestands- und -bedarfsanalyse,
Soll- / Ist- Personalbestand, Nettopersonalbedarf,

externe / interne EinflussgrofRen

Personalstatistik, Personalinformationssysteme (PIS)
Personalbedarf planen (qualitativ, quantitativ)

Personalbeschaffung und -auswahl

Rechtliche Rahmenbedingungen

(Betriebsverfassungsgesetz / Tarifvertrag /
Betriebsvereinbarung (= Sozialkunde 10. Klasse))

Interne und externe Beschaffungswege,

Stellenbeschreibung, Eingang der Bewerbung,
Vorauswahl auf Grund der Bewerbungsunterlagen,

Bewerbungsbescheid, Auswahlverfahren, Eignungstests,
Vorstellungsgesprach, Auswahl und Entscheidung, Arbeitsvertrag

Personaleinsatz / Vollmachten der Mitarbeiter

Aufgaben der Personaleinfiihrung, Einstellungsformalitaten,

quantitativer und qualitativer Personaleinsatz
Vollmachten : HV / Prokura > AWL 10. KI.

Personalfuihrung und -entwicklung

Kommunikationsregeln, Konfliktregelung,

Argumentation und Rhetorik ©> berufsbezogene Kommunikation
Fuhrungsstil (autoritér, kooperativ)

Fuhrungsmittel (MBO, MBE, MBD)
Motivation der Mitarbeiter (Arbeitsorganisation, Arbeitszeitgestaltung; CI)

Personalbildung (Aus-, Fortbildung, Umschulung)

Mitarbeiterbeurteilung
MaRnahmen der Personalentwicklung (kombinierte Lernorte)

Organisation der Personalentwicklung

Personalentlohnung — Lohnnebenkosten

Uberblick zur Arbeitsbewertung und zu Arbeitswertstudien,
analytische + summarische Verfahren, Uberblick zu Entlohnungsformen,

Zeitlohn, Akkordlohn, Pramienlohn, Mitarbeiterbeteiligung,
Neuere Lohnformen (Investiv-, Kombilohn),

Lohn und Gehalt berechnen und buchen,
Einkommensteuererklarung,

Lohn- und Gehalt berechnen und buchen

Personalfreisetzung — Kiindigungsschutz

Interne Personalfreistellung (Abbau von Mehrarbeit, Einfihrung von
Teilzeit, Kurzarbeit, > Flexibilisierung der Arbeitszeit (s. 0. Motivation))

Externe Personalfreisetzung (Kiindigung = Arten, Kindigungsschutz

siehe Sozialkunde 10. Klasse, Aufhebungsvertrage, Outplacement)

Personalcontrolling

Aufgaben / Gegenstéande Personalcontrollings,
Ansatzpunkte des Personalcontrolling,

Betriebliche Kennzahlen, Regelkreis
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Personalwirtschaft: Bereitstellung von Arbeitskraften (richtige Meng@gyalifikation, Zeit, Ort)
Teilaufgaben: Planung, Durchfiihrung, Kontrolle, sonstige Aufgabe

Ziele: sozial,wirtschaftlich

Vorteile Personalplanung fir Unternehmen / Arbeithnehmer

Personalbedarfsplanungsoll zukiinftigen Mitarbeiterstab nach Quantitéana{@tat, Ort und Zeit richtig bestimmen
dem Personalbedarf ist gegenwartiger Personallsbgtgeniiberzustellen (Uber- / Unterdeckenglalnahmen)
Schritte der Personalbedarfsplanung

Einflussfaktoren der Personalbedarfsbestimmung

Personalbedarfsformen

Quantitative Bedarfsplanung (Brutto- / Nettobedarfsermittlung)

qualitative Bedarfsplanung (Anforderungen / Fach-, Methoden-, Sozial-, Lernketenz)
Stellenbeschreibungen

Personalakten /Personaldaten:alle Daten, die mit Arbeitsvertrag zusammenhangatkit auf Einsichtnahme)
Personalkartei: Verwaltung der Personaldaten; Zweck — Inhalt
PersonalinformationssystemeKostengriinde, einfache Aktualisierung, Auswertiwgrmeidung Doppelarbeit
Personaldatenbank, Stellendatenbank, Unternehnmentdak DatenschutzRechte Arbeitnehmer
Personalstatistik: Erfassung, Auswertung und Darstellung von Saclalterh des Personalbereichs

durch Bildung von Kennzahlen und Zeitreihen kondenPersonaldaten

in ihrer zeitlichen Entwicklung undihren Abhéngigkeiten ausgewertet und dargestellt werden

- Kennzahlenspiegel: Fluktuations-, Krankheits-,IE@itenquote, Personalkosten je Mitarbeiter, ...

Personalbeschaffung

intern (Vor- / Nachteile)innerbetriebliche StellenausschreibuxgysetzungMehrarbeit

extern (Vor- / Nachteile) Stellenanzeigen; Personallegdfteysonalberater

Grob- oder Vorauswahl: Bewerbungsunterlagen, Personalfragebogen, Schulizseg Arbeitszeugnisse, ...

Feinauswahl:Vorstellungsgesprach, Eignungstests, Assessmente€Cen

Arbeitsrecht: Arbeitsgesetzgebung, Tarifvertrag, Betriebsveraimhg, Einzelarbeitsvertrag
Arbeitsvertrag § 611 ff BGB (Rechte / Pflichten fur Arbeitnehmer / Arbeitgebenbefristet / befristet

Personaleinfiihrung: Einstellungsformalitéten / UnterlagenaustauschmaHieitungsplanung
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Personaleinsatz / Arbeitsmotivation (-organisationhumane und soziale Zielsetzungen
langfristig: Personalbedarfsplanung

kurzfristig: Personalverwaltung (-steuerung)

guantitative / qualitative Methoden der Personaleinsatzplanung

Fertigungs- und Arbeitsorganisation: Humanisierung der Arbeit durch Zuriicknahme der Asielung durch
Arbeitserweiterung "job enlargement" quantitative Erweiterung des Arbeitsinhalts

Arbeitsbereicherung "job enrichment”" qualitative Erweiterung des Arbeitsinhalts

Aufgabenwechsel "Job rotation” Gruppenmitglieder ibernehmen wechselseitig Aufgatmeterer Mitglieder
Gruppenarbeit / Fertigungsinsel

Arbeitszeit

Schichtarbeit Definition, Arten, Vorteile / Nachteile
gleitende Arbeitszeit Definition, Arten, Vorteile / Nachteile
Teilzeitmodelle Definition, Arten, Vorteile / Nachteile
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Corporate Identity (Cl)

ganzheitliche Unternehmenspolitik, die alle Ak@tén beinhaltet, mit denen sich die
Unternehmung vor Mitarbeitern, Lieferanten, Kundewl der Offentlichkeit prasentiert
Corporate Behaviour (Attitude) — Corporate Communication — Corporate Design
Entwicklungsschritte

Unternehmenskultur / Unternehmensphilosophie

Gesamtheit aller Normen, Wertvorstellungen und Deitkingen,

die das Verhalten aller Mitarbeiter und Fuhrungkréaach innen und aul3en pragen
allgemeine Wirkungen, interne + externe Folgen

Personalfiihrung

Fuhrungsstil: Art, wie Fihrungskrafte Entscheidungen treffenpfimungen tbermitteln und kontrollieren
autoritarer, kooperativer, situativer, birokratisch er, patriarchalischer und Laissez-Faire-Fiihrungssti
XY-Theorie (unmotiviert / motivierty- Human-Relations-Modell — Maslow

Fuhrungstechnikenunterschiedliche Formen des kooperativen Fihrtitgss

management by exceptiolirch Ausnahmeregelung Definition, Vorraussetzungen, Vorteile / Nachteile
management by delegatidnrch Aufgabenibertragung Definition, Vorraussetzungen, Vorteile / Nachteile
management by objectivesirch Zielvereinbarung Definition, Vorraussetzungen, Vorteile / Nachteile

Personalentwicklung: Vermittlung von heute und morgen benétigten Qikaifonen
Ausbildung — Fortbildung — Umschulung
durch ON THE JOB; NEAR THE JOB; OFF THE JOB
Personalbeurteilung: Aufgaben, Ziele, Arten
Ablauf der Mitarbeiterbeurteilung
Grundsatze / Grundregeln der Mitarbeiterbeurtegjlun
Einflussfaktoren auf die Beurteilungsmethode
Probleme von Beurteilungen
Beurteilungsfehler

Personalerhaltung / -betreuungSicherstellen der Leistungsfahigkeit und der Admifriedenheit

Arbeitsstudien

Arbeitszeitstudien: Ermittlung der objektiven Leistungsmdglichkeitegr anenschlichen Arbeitskraft
Gliederung der Vorgabezeit (Rustzeit + Ausfuhrueg$z (Grundzeit / Erholungszeit / Verteilzeit)
REFA: Arbeitsproduktivitat, Leistungsgrad in % / Zeit

Arbeitswertstudien: ermitteln den Schwierigkeitsgrad der Arbeit unalgiéwon der ausfihrenden Person
summarische Arbeitsbewertung (Bewertung als Garimgsy. Rangfolgeverfahren
analytische Arbeitsbewertung Anforderungsarten rarh "Genfer Schema”

Entlohnungsformen

Zeitlohn: >Vergutung der Arbeitszeit (unabhéngig davon, obNbiemalleistung unter- oder Uberschritten)
Anwendungsbereich, Vorteile / Nachteile

Akkordlohn: >Vergiitung geleisteter Arbeitsmenge
Zeitakkord: Akkordlohn = Leistungsmenge * VorgahiezéMinutenfaktor; (Geldakkord)
Voraussetzungen, Vorteile / Nachteile; Gruppenadkor

Pramienlohn — Gewinnbeteiligung — Provision — Inves/lohn: Anwendungsbereich, Vorteile / Nachteile
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Nettolohnermittlung

Arbeitsentgelt + Nebenleistungen = Bruttolohn -uStabzug — Sozialversicherung = Nettolohn
Steuerabzug:Lohnsteuer, Solidaritatszuschlag, Kirchensteuer
SozialversicherungsabzugRenten-, Arbeitslosen-, Kranken- und Pflegeversiahg
Einkommensteuerpflicht: personlich — sachlich

Werbungskosten — Sonderausgaben — auRergewdhnlicBelastungen

Lohnsteuer: Lohnsteuerklassen, Lohnsteuerkarte

Buchungen im Personalbereich

Soll Haben
Standard | SV-Vorauszahlung Bank
Gehalter sonst. Verb. geg. Fin
SV-Vorauszahlung
Bank
| Arbeitgeberanteil SV SV-Vorauszahlung
| sonst. Verb. geg. Fin Bank
Vorschuss | Ford. an Mitarb Kasse

Kiindigung: Definition, Wirkung, Betriebsrat, ...

ordentliche (gesetzliche) KiindigungProbezeitallgemeiner / besonderer Kiindigungsschutz, Abmatnun
auRerordentliche (fristlose) Kiindigung, Anderungskindigung

Massenentlassung§ 17 KSchG); Sozialplan

Zeugnis: einfach, qualifiziert
Arbeitspapiere

Personalcontrolling > Personalstatistik
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