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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P> Gliederung entsprechend dem Skript ,,IKS“

1.  Kommunikation und Prasentation

2. Personalauswahl und —rekrutierung

3. Personaleinsatzplanung

4. Fihrungsmethoden

5.  Berufsausbildung

6. Berufliche Entwicklung und Weiterbildung

7. Arbeits- und Gesundheitsschutz
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P> Qualifikationsinhalte It. Prifungsordnung

Mit internen und externen Partnern situationsgerecht kommunizieren sowie
Prasentationstechniken zielgerichtet einsetzen,

Kriterien fur die Personalauswahl festlegen und begriinden sowie bei der
Personalrestrukturierung mitwirken,

Den Personaleinsatz planen und steuern,

Filhrungsmethoden situationsgerecht anwenden,

Berufsausbildung planen und durchfiihren,

Die betriebliche Entwicklung und Weiterbildung fordern

Den Arbeits- und Gesundheitsschutz gestalten
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

Unterschiedliche Fragestellungen kdonnten bei verschiedenen Kommunikationssituationen auftreten,
beispielsweise in

e Besprechungen,

¢ Diskussionen,

e Beratungen und

e Prasentationen
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Eine Besprechung dient dazu, durch Austausch von Meinungen zu einem Ergebnis zu kommen, das von
allen Beteiligten getragen wird.

* In einer Diskussion hingegen werden Meinungen ausgetauscht, um Losungen zu entwickeln.

- Bei Beratungen geht es nicht um eine Diskussion zwischen gleichrangigen Teilnehmern, sondern um die

Hereinnahme einer Expertenmeinung.

« SchlieRlich geht es bei Prasentationen darum, Ideen und Ergebnisse zu einem ganz konkreten Thema

vorzustellen
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

«  Weiterhin lasst sich viel Giber das Kommunikationsverhalten aussagen, wenn man bestimmte Elemente
der Kommunikation untersucht, namlich beispielsweise:
e Fullworter,
e die Betonung, @
e allgemeine Aussagen,
e verdeckte Appelle,

e Wortwahl.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

- Bei Fullwortern wie ,ahm* oder ,,hm“ mochte manchmal der Redner eine peinliche Stille liberbriicken
und manchmal aber auch nur dem von ihm Gesagten ein gro8eres Gewicht beimessen, um mehr Raum
flr seine Rede einzunehmen.

« Der Gebrauch von Modewaortern wie ,,cool” etc. lassen den Sprecher jugendlicher erscheinen als er ist.

- Beider Betonung mochte der Sprecher Teile seiner Aussagen unterstiitzen, indem er sie speziell und

unterschiedlich intoniert.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

- Bei allgemeinen Aussagen wie , das ist doch klar” oder ,das ist doch jedem bekannt” vertritt der

Sprecher keine eigene Meinung und erhebt trotzdem einen Anspruch auf Allgemeingiultigkeit und

Wahrheit.

* Verdeckte Appelle sind oftmals manipulativ benutzt.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

* Unter der Unternehmenskommunikation versteht man eine Managementfunktion der Kommunikation
in der Unternehmensfihrung.

« Unter anderem wird hiermit das Flihren von Gesprachen mit Mitarbeitern, Sitzungsmoderation, aber
auch Verhandlungen mit Kunden, Lieferanten und Beratern bzw. die Prasentation von Projekten mit
erfasst.

- Offentlichkeitsarbeit (= Public Relations)
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Beider internen Kommunikation geht es vor allem um die Verstandigung zwischen Mitarbeitern und
Kollegen.

* Durch die weitgehenden Veranderungen der Wirtschaft in den letzten Jahren spielt die interne
Unternehmenskommunikation eine immer wichtigere Rolle.

« Sie dient mittlerweile als strategisches Flihrungsinstrument
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Die Mitarbeiter sollen heutzutage in alle Veranderungen des Unternehmens mit einbezogen werden
und so die Veranderung mit vollziehen.
« So tragt die interne Unternehmenskommunikation unmittelbar zur Realisierung von Neuerungen und

dem Erreichen von Unternehmenszielen bei.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

* Durch die grol3e Vielzahl an Kommunikationswegen und den damit einhergehenden Moéglichkeiten
greift die interne Kommunikation mittlerweile in alle anderen Abteilungen eines Unternehmens mit

ein.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

Die Begriffe Marketing und Kommunikation werden von manchen relativ deckungsgleich verwendet,

sind sie aber nicht.
- Marketing ist generell eher verkaufsorientiert, wobei sich
- Kommunikation sehr viel starker indirekt auf den Unternehmenserfolg auswirkt.
« Uber Offentlichkeitsarbeit (= Public Relations) wird ein bestimmtes Bild des Unternehmens

kommuniziert, mit anderen Worten, transportiert
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Sehr auffallig sind klarerweise Sprachbarrieren.

« Dies gilt nicht nur fur die Ansprache auslandischer Kunden, sondern auch fir die Kommunikation in
einem multinationalen Unternehmen, das sich also Giber mehrere Lander erstreckt.

* Insbesondere lassen sich hier verbale und nonverbale Sprachbarrieren ausmachen.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

«  Weiterhin wird es unterschiedlich empfunden, ob man den Gesprachspartner ausreden lasst oder ob
man ihm ins Wort fallt.

- Daruber hinaus ist es stark unterschiedlich, ob Konflikte offen zum Thema gemacht werden oder nicht.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

«  Weiterhin spielt die Zeitverschiebung in multinationalen Unternehmen eine grof3e Rolle.
« Wie soll man seine Arbeitstatigkeiten koordinieren, wenn die Mitarbeiter erst finf Stunden spater mit

der Arbeit beginnen und ca. auch funf Stunden spater erst hiermit aufhoren?.

« Weiterhin sind speziell kulturelle Unterschiede von grolSer Bedeutung.
«  Die Kommunikation zwischen Mitarbeitern in unterschiedlichen Landern kann allein deswegen
moglicherweise schon schlechter funktionieren, weil der kulturelle Hintergrund und die Erziehung

anders sind.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

- Bei den verbalen Sprachbarrieren (verbale Kommunikation) ist zu erwahnen, dass es beim Senden einer

Botschaft darauf ankommt, wie der Empfanger diese versteht, nicht etwa darauf, wie der Sender sie

verstanden haben wollte.

«  Wichtig ist also nicht, wie der Sender der Botschaft diese gemeint hat, sondern wie der Empfanger sie

versteht.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

- Bei den nonverbalen Sprachbarrieren (nonverbale Kommunikation) sind kulturelle Unterschiede wie

Sitten, Gebrauche zu erwahnen.

«  Wer zum Beispiel ein Gesprach beginnt und ob gewisse Rituale zum Gesprachsbeginn gehoren, ist sehr

stark von der jeweiligen Kultur des Landes abhangig.

*  Ob man kritisieren darf, wird stark unterschiedlich gehandhabt
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Unter Stressmanagement (bzw. ,Stressbewaltigung®) versteht man unterschiedliche Methoden, um
Stress zu verringern oder aber, idealerweise, ganz abzubauen.

- Ziele im Rahmen des Stressmanagements konnten die Aufklarung und aber auch die Enttabuisierung
der negativen Wahrnehmung sein.
«  Weiterhin werden individuelle Ressourcen und die Kompetenz zur Stressbewaltigung gefordert.

« Man sollte sich beim Stressmanagement Gedanken machen um Begriffe wie Deeskalation,

Verhaltensweisen, Ursachen und Pravention.

© examio 21



@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Systematisierung von Stressoren:

e Stresssituationen,

e Stressursachen und

e Stressvermeidung.
« Unterschiedliche Stresssituationen rufen unterschiedliche Anpassungsreaktionen des Korpers hervor.
*  Wichtig zu erwahnen ist, dass die Reaktion des Korpers auf die Verursachung, nicht die Ursache

« selbst, den Stress bedeutet.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

- Diese sind Reaktionen auf (erste Unterteilung von Stressoren):
e personliche Stressoren wie
o Verlust des Arbeitsplatzes, Tod eines Verwandten und Krankheit
e katastrophale Stressoren
o personlich erlebte Kriege und Naturkatastrophen
e Hintergrundstressoren,
° Probleme in der Schule oder am Arbeitsplatz, Unzufriedenheit mit der allgemeinen

personlichen Situation
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Stress kann zu einem Gesundheitsrisiko werden, wenn dieser tiber eine langere Zeit anhilt.

«  Wichtig ist, dass in der Arbeitssituation Stress zu einem schlechteren Betriebsklima fihren kann sowie
zu geringerer Leistung des Arbeitnehmers und schlussendlich zu einer héheren Fluktuation der
Mitarbeiter.

* Eine andere Unterteilung der Stressoren ist nicht in personlich, katastrophal und Hintergrundstressoren,
sondernin: e psychische,

e soziale und
e physische
Stressoren

© examio 24



@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Zu den sozialen Stressoren zahlen wir wahrgenommene Einsamkeit, Mobbing am Arbeitsplatz bzw. in

der Schule und Konkurrenzkampf.

*  Physische Stressoren sind eigener oder fremdgesetzter Termindruck, Reiziiberflutung, genauso aber

Hunger oder Verletzungen.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Stressvermeidung:
e seine personlichen Stressreaktionen bearbeiten
e Bewertungen von Stress verandern
e Stressverursacher vermeiden
e unnitze ,Stressbewaltiger” erkennen und vermeiden sowie

e Stresserreger reduzieren.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

- Prasentationen
e allgemeine Uberlegungen,
e die Vorbereitung einer Prasentation
e den Medieneinsatz und

e die Visualisierung der Prasentation.

© examio
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Zu den allgemeinen Uberlegungen. Wichtig ist, in einer Prasentation iiberzeugend zu wirken. Hierbei
|lasst sich zum Beispiel folgendes angeben:
e Personlichkeit
e Kommunikation
e Medieneinsatz

e Aufbau und Struktur.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Bzgl. der Personlichkeit ist das Auftreten sehr wichtig.

« Es sollte sicher, selbstbewusst und liberzeugend sein.

« Das Erscheinungsbild muss dem Zweck der Prasentation angemessen sein.

- Bzgl. der Kommunikation ist zu sagen, dass die Sprache gut verstandlich und lebendig (nicht monoton)
sein soll. Auf eine sichere Korpersprache sowie unterstitzende Gestik und Mimik ist zu achten.

- Der Medieneinsatz sollte die Prasentation unterstiutzen. Aufbau und Struktur missen erkennbar und

- sinnvoll, das Thema muss erfasst sein.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

Die Vorbereitung einer Prasentation sollte
e organisatorisch,
e methodisch,
e personlich und

¢ inhaltlich

sein.

© examio
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

Bei der methodischen Vorbereitung stellt sich die Frage, welche Zielgruppe der Prasentation zuhort
bzw. zuschaut.

Ist diese homogen oder heterogen?

Was erwartet das Publikum und kann es passieren, dass durch die Prasentation Konflikte
hervorgerufen werden, die sich wahrend derselben in Konflikten entladen?

Personlich sollte die Prasentation gut vorbereitet sein, so dass keine Zweifel an der Kompetenz der
vortragenden Person entstehen. Ist also die technische Vorbereitung hinreichend gut, d.h. sind Handout

und Folien durchdacht und der Medieneinsatz geregelt?
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Weiterhin muss die Prasentation inhaltlich gut vorbereitet sein.

«  Man muss sich Gedanken dartiber machen, was mit der Prasentation erreicht werden soll und ob sich
die Zuhorer bzw. Zuschauer fiir das Thema interessieren.

«  Wichtig ist weiterhin, sich tUber die Reihenfolge der abzuarbeitenden Punkte Gedanken zu machen und
die Kernbotschaft der Prasentation pragnant herauszuarbeiten.

- Ebenso sollte der Vortragsstil nicht langweilig, sondern spannend sein.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

« Auch der Medieneinsatz sollte bei einer Prasentation gut durchdacht und zielgruppenorientiert sein.
* Folgende Medien stehen zur Auswabhl:

e Overheadprojektor

e Flip-Chart

e Beamer

¢ Pinnwand
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

- Egal, welches technische Hilfsmittel benutzt wird, der Vortragende muss sich stets Gedanken liber die

Visualisierung machen.
- Er muss sich fragen, ob die Gestaltung der Folien (beim Einsatz eines OHPs) bzw. der
Prasentationsbilder beim Einsatz eines Beamers bzw. die gezeigten Kartchen bei der Pinnwand oder

aber die beschrifteten Papiere beim Flip-Chart geeignet sind, um das, was er prasentieren mochte, auch

dem Publikum nahezubringen.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P 1. Kommunikation und Prasentation

* Er muss sich aullerdem fragen, ob der , Rote Faden” innerhalb seiner Prasentation gegeben ist und das
Publikum dem folgen kann, was er erzahlen mochte.

*  Wichtig ist auch, ob gezeigte Bilder zu dem Text bzw. zu seinem Vortrag passen.

« Fraglich ist insbesondere der Einsatz von Farben. Eine zu bunte Prasentation ist genauso der Klarheit
nicht forderlich wie ein zu farbloser Vortrag. Hier kommt es, kurz gesagt, auf die richtige Akzentuierung

an.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Um als Unternehmen wettbewerbsfahig zu bleiben, sind die Anforderungen an das
Personalmanagement heutzutage immer aus den Unternehmenszielen abzuleiten.

« Dies ist bedingt durch die derzeitige Marktentwicklung: die Nachfrage sinkt und die

Auswahlmaoglichkeiten steigen.

« Aus diesem Grund ist es fir ein Unternehmen mehr denn je wichtig, explizit auf die Kundenwiinsche

einzugehen und so die Kundenzufriedenheit zu erhéhen.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

Dieses Ziel muss jedoch nicht nur durch das obere Management, sondern auch durch die Mitarbeiter
des Unternehmens erfullt werden, denn neben attraktiven Produkten zu einem moglichst guten Preis-
Leistungsverhaltnis spielt es fir die Kunden auch eine immer wichtigere Rolle, wie sie von dem
Unternehmen behandelt werden.

Deshalb muss bei allen Prozessen des Personalmanagements der Gedanke der Kundenzufriedenheit im

Mittelpunkt stehen, um so auch nachhaltig den Erfolg des Unternehmens zu sichern.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Um die individuellen Unternehmensziele erfolgreich verfolgen zu konnen, braucht ein Unternehmen
folglich ausreichend qualifizierte und vor allem auch zufriedene Mitarbeiter.

- Denn die Praxis zeigt, dass zufriedene Mitarbeiter produktiver arbeiten und ihre Zufriedenheit auch im
Kontakt mit den Kunden direkt weitertragen.

« Ein erfolgreiches Personalmanagement muss die Qualifikationen und die Zufriedenheit der eigenen

Mitarbeiter, aber auch die Zufriedenheit der Kunden in hohem Male berticksichtigen.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

- Beim Personalmarketing wird der Marketinggedanke auf das Personalwesen Gbertragen.
« Als ,,Kunde” wird der Mitarbeiter verstanden.
« Man will das Unternehmen auf die Bediirfnisse der Mitarbeiter ausrichten und diese liberzeugen,
motivieren und aber auch langfristig binden.
« Insgesamt soll die Arbeitgeberattraktivitat gesteigert werden.
«  Wir unterscheiden:
e internes Personalmarketing und

e externes Personalmarketing.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

* Internes Personalmarketing soll vorhandene Mitarbeiter ansprechen, wohingegen das externe

Personalmarketing sich an die potentiellen Mitarbeiter richtet.

* Internes Personalmarketing will bewirken, dass die Loyalitat der vorhandenen Mitarbeitern gegenuber
dem Unternehmen steigt und folglich die Fluktuationsrate sinkt.

«  Weiterhin mochte man sich fir potentielle Nachwuchsfiihrungskrafte einen geeigneten

Mitarbeiterbestand aufbauen.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

* Internes Personalmarketing konnte ein sog. Onboarding durchfiihren, das heil3t gewisse Rituale am

ersten Arbeitstag eines neuen Mitarbeiters durchfiihren, um dessen Motivation und dessen

Engagement zu steigern.

« Dies kdnnte eine Betriebsflihrung bzw. die Vorstellung im Kollegium einschliel3en.

* Auch Einflihrungsprogramme fir einen neuen Mitarbeiter sind sinnvoll
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

* Internes Personalmarketing umfasst weiterhin die konkrete Mitarbeiterbindung.

* Die Kommunikation der Unternehmenskultur der Mitarbeiter soll durchgefiihrt werden, damit dieser
sich mit dem Unternehmen langfristig verbunden fiihlt.

- Job Rotation und Job Enrichment kdnnten eingesetzt werden, um dem ,Alltagstrott” zu begegnen.

«  Weiterhin konnten konkrete Belohnungsmalinahmen (Incentives) durchgefiihrt werden.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

- Beim externen Personalmarketing geht es darum, die Attraktivitat des Arbeitgebers zu steigern.
- Man will ein positives Arbeitgeberimage bewirken und sicherstellen, dass sich hinreichend viele

zukunftige Bewerber bei dem Unternehmen bewerben.

«  Weiterhin sollen dadurch fur die Zukunft die Kosten der Arbeitnehmersuche gesenkt werden.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Beim externen Personalmarketing konnte man Imagekampagnen durchfiihren, um die

Unternehmenswerte zu vermitteln und die Zielgruppen, welche das Unternehmen gewinnen mochte,

moglichst breit anzusprechen.

«  Weiterhin konnte man RecruitingmaRBnahmen durchfiihren, um sich nicht auf Initiativbewerbungen zu

verlassen, sondern um selbst aktiv Mitarbeiter zu suchen.

« Dies bedeutet, sich auf Karrieremessen zu zeigen oder auch Mitarbeiterempfehlungen nachzugehen
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Der Personalbedarf lasst sich auf unterschiedliche Arten und Weisen ermitteln:
« Einsatzbedarf

« zuzlglich Neubedarf

« zuzuglich Reservebedarf

 zuzuglich Ersatzbedarf

« abzlglich Freistellungsbestand

« = Bruttobedarf
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Der Personalbedarf lasst sich auf unterschiedliche Arten und Weisen ermitteln:
- = Bruttobedarf

« abzlglich Bestand

« abzlglich feststehende Zugange

= Nettobedarf.

© examio
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Die einzelnen Variablen dieser Rechnung lassen sich dabei wie folgt beschreiben:
e Der Einsatzbedarf fragt danach, wie viel Personal fiir die bestehenden Kapazitaten notwendig
ist.
e Fir die zusatzlichen geplanten Kapazitaten ist der Neubedarf notwendig.
e Der Reservebedarf ist deswegen erforderlich, weil bestimmte unvermeidbare Ausfalle wie
Krankheit des Personals bzw. Urlaub auftritt.
e Ersatzbedarf ist notwendig bei Kiindigung, Versetzung bzw. bei Renteneintritt und hieraus

folgendem Personalabbau.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

Kommt es zu einem Absatzriickgang bzw. einer Unterauslastung, so ist im Rahmen des
Freistellungsbedarfs betriebsbedingt Personal abzubauen.
Der Bruttobedarf bezeichnet also das insgesamt erforderliche Personal der Bestand hingegen das

vorhandene.

Unter den feststehenden Zugangen verstehen wir das bereits im Unternehmen vorhandene, allerdings

noch nicht eingesetzte Personal.
Der Nettobedarf bezeichnet insgesamt zu beschaffendes Personal bei einer Unterdeckung bzw.

freizusetzendes Personal bei einer Uberdeckung.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

- Bei Personalfreisetzungen ist ggf. eine Absprache mit dem Betriebsrat vonndten.

« Es missen Kiindigungsfristen nach § 622 BGB beachtet und aullerdem miussen in bestimmten Fallen
Kiindigungsschutzregeln eingehalten werden.

- Bei umfangreicheren Personalfreisetzungen ist ein Sozialplan erforderlich, sodass den entlassenen
Mitarbeitern ein sozialvertriglicher Ubergang in eine andere Arbeitstatigkeit bzw. in die

Frihverrentung moglich ist.
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

Kennzahl im Personalbereich:

Fehlzeitenquote = Fehlzeiten / Soll-Arbeitszeit x 100
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

- Beiden zu erflillenden Aufgaben gibt es folgende Anforderungen:
e formale Anforderungen (z.B. erreichte Abschlisse),
e fachliche Anforderungen (z.B. spezielle Kenntnisse und Fahigkeiten),
e soziale und Fihrungskompetenzen,
e Methodenkompetenzen und

e personliche Anforderungen (z.B. Kreativitat und Selbststandigkeit)
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@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

* In einer Stellenbeschreibung wird das beschrieben, was an einem bestimmten Arbeitsplatz gefordert
wird, und zwar unabhangig von der Person, die ihn besetzt.

« Hieraus ist es dann moglich, das personliche Anforderungsprofil des Mitarbeiters bzw. der
Mitarbeiterin abzuleiten.

« Man kann aus der Stellenbeschreibung sehen, wie die Stelle in die Organisation des Unternehmens
einbezogen ist, welche Fachaufgaben und Fiihrungsaufgaben mit ihr verbunden sind, welche
Kompetenzen und welche Pflichten ihr zugeordnet sind und wie die Zusammenarbeit mit anderen

Stellen funktionieren soll.

© examio 52



@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

In einem Stellenplan werden alle Stellen in einem Organigramm der Unternehmung angegeben,

unabhangig davon, ob sie von Personen, also von Stelleninhabern, besetzt sind.

« Der Stellenbesetzungsplan hingegen gibt nur jene Stellen an, die tatsachlich von Personen besetzt sind.

«  Wenn es einen Unterschied zwischen dem Stellenplan und einem Stellenbesetzungsplan gibt, so
bedeutet dies einen Personalunterhang bzw. einen Personaliiberhang.

« Weiterhin unterscheiden wir zwischen einem sog. Stellenprofil, welches ein Mitarbeiter in seinem

Berufsleben erworben hat und welches aulerdem zur Ausiibung der Stelle notwendig sind.

« Hingegen ist das Anforderungsprofil auf die Stelle bezogen und nicht auf den Stelleninhaber.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Unter interner Personalbeschaffung versteht man die Besetzung einer freien Stelle durch Mitarbeiter,

welche bereits im Unternehmen tatig sind.

- Die interne Personalbeschaffung lasst sich weiterhin einteilen in eine Versetzung und in eine

Personalentwicklung.

« Versetzung bedeutet, dass der betreffende Mitarbeiter vorher dieselbe oder eine dhnliche Aufgabe

hatte.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

- Hatte er dies nicht und war er vorher mit anderen Aufgaben beschaftigt, so spricht man hingegen von

Personalentwicklung.

« Vorteil einer internen Personalbeschaffung ist, dass die Bewerber bereits aus der bisherigen Erfahrung

beurteilt werden konnen, weil sie schon bekannt sind.

* Nachteil einer internen Personalbeschaffung ist hingegen, dass die freiwerdende Stelle neu besetzt

werden muss.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Die externe Personalbeschaffung bedeutet folglich die Besetzung freier Stellen durch Menschen,
welche neu ins Unternehmen einsteigen.
« Malnahmen einer externen Beschaffung:
e Inserate auf Jobvermittlung auf Seiten im Internet
e Stande auf Jobmessen

e Angebot von Praktikumsplatzen

e Stellenanzeigen auf der eigenen Website

e Stellenannoncen in Zeitschriften und Zeitungen.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Auswertung von Bewerbungsunterlagen:
e formale Aspekte (Bewerbung strukturiert und Gbersichtlich sowie fehlerfrei und vollstandig?),
e Stellenbezug (auf die zu besetzende Stelle abgestimmt?),
e Angleich der Qualifikationen auf Anforderungen (passende bisherige Berufserfahrung und
Spezialkenntnisse?)

e Motive der Bewerbung deutlich?
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

- Bei einem Bewerbergesprach unterhalt sich der Fachvorgesetzte mit einer begrenzten, vorher
ausgesuchten, Anzahl von Bewerbern.

- Das Bewerbergesprach (= Bewerbungsgesprach) bietet klarerweise eine Moglichkeit, sich einen eigenen,
personlichen Eindruck, vom Bewerber zu machen und hierdurch das Bild aus den
Bewerbungsunterlagen zu verstarken oder aber auch zu verwerfen.

* Durch das Gesprach mit dem Bewerber lassen sich Erwartungen und Ziele abgleichen, die das

Unternehmen hat.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

- Der Bewerber erhalt aullerdem weitere Informationen zum vorgesehenen Arbeitsplatz.
«  Wichtig ist bei der Durchfiihrung des Bewerbergespraches, dass dieses gut vorbereitet ist, man sich

ausreichend Zeit nimmt und die notigen Unterlagen zur Verfiligung stehen.

- Es wird die fachliche Eignung des Bewerbers uberpriift und man lernt dessen Personlichkeit kennen.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

- Ein Bewerbergesprach konnte wie folgt ablaufen.

« Man kann im Bewerbergesprach weitere Informationen zum Lebenslauf erhalten,

- das Unternehmen darstellen, die personliche und familiare Situation des Bewerbers klaren,

- was das Unternehmen interessieren konnte - wie zum Beispiel, ob dieser mobil ist oder nicht, aullerdem

Gehalt, Arbeitszeiten und maogliche Nebentatigkeiten.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

* In einem Bewerbergesprach muss nicht jede Frage vom Bewerber wahrheitsgemald beantwortet
werden.
«  Wir unterscheiden zwischen
e arbeitsrechtlich zulassigen
o die wahrheitsgemald beantwortet werden mussen und
e arbeitsrechtlich unzulassigen Fragen

o die nicht wahrheitsgemall vom Bewerber beantwortet werden miussen.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

Allerdings muss er, wenn eine zulassige Frage gestellt wird, diese wahrheitsgemafd beantworten.
« Sollte er dies nicht tun, so konnte diese falsche Antwort als arglistige Tauschung zu einem

auBerordentlichen Kiindigungsgrund fihren.

- Der Bewerber darf also unzuldssige Fragen mit der Unwahrheit beantworten.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

* Im folgenden besprechen wir mogliche Themen zulassiger und unzulassiger Fragen:
e friheres Gehalt (zulassig)
e Schwerbehinderung (zulassig)
e chronische Krankheiten (nur wenn Tatigkeit eingeschrankt wiirde, oder andere Personen
gefahrdet wiirden)
e Schwangerschaft bei einer Bewerberin (unzulassig, jedoch zuldssig, wenn die Tatigkeit dadurch

nicht moglich ware)
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

* Im folgenden besprechen wir mogliche Themen zulassiger und unzulassiger Fragen:
e Vorstrafen (nur dann zulassig, wenn fir den Arbeitsplatz wichtig, z.B. Kassierer)
e Zugehorigkeit
o zu einer politischen Partei (nur wenn der AG parteipolitisch gebunden ist)
° zu einer Religionsgemeinschaft (ebenso wie bei politischer Ausrichtung)
e Gewerkschaftszugehorigkeit (zulassig)

e sexuelle Vorlieben (nicht zulassig)
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Man kann das Bewerbergesprach durch einige Tests erweitern, damit das Unternehmen weitere
Informationen zur Leistungsbereitschaft und zu den einzelnen Kompetenzen des Bewerbers erhalt.

- Zu diesem Einstellungstest lassen sich Fragebogen, Interviews, Arbeitsproben, aber auch Assessment
Center und psychologische Tests zahlen.

*  Wichtig ist dann, wenn Einstellungstest durchgefiihrt werden, dass dieselben Verfahren bei allen

Bewerbern durchgefiihrt werden und der Bewerber ein typisches Verhalten zeigen konnen muss.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

*  Durch Assessment-Center kann die Zielsetzung, personliche Anforderungen an die ausgeschriebene
Stelle zu erkennen, besonders gut Gberpruft werden.

« Man stellt den Bewerbern einzelne ausgewahlte Aufgabenstellungen zu problembezogenen
Situationen, welche auf die zu besetzende Stelle bezogen sind.

* Durch geschulte Beobachter wird der einzelne Bewerber bei der Losung dieser Aufgaben beobachtet

und bewertet.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

* |n einem Assessment-Center lassen sich unterschiedliche Methoden einsetzen, z.B.
e Rollenspiele
e Gruppendiskussionen
e Diskussionen
e Referate

e Postkorb-Ubungen.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

Zu den Vorteilen gehoren, dass das Mehraugenprinzip wegen der Intersubjektivitat gewahrleistet ist.
Kandidaten und Fuhrungskrafte zeigen eine hohe Akzeptanz von Assessmentcentern, gerade dann,

wenn diese praxisnah sind.

Es ist in einem Assessment-Center ein groler Methoden- und Instrumentenmix moéglich und aullerdem

konnen Verhaltensweisen beobachtet werden.
Zwischen den Kandidaten ist es also insgesamt moglich, in einem Assessment-Center sehr gut einen

direkten Vergleich zu gewahrleisten.
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B> 2. Personalauswahl und Personalrekrutierung

« Bei den Nachteilen von Assessment-Centern ware zu erwahnen, dass die Organisation derselben einen

hohen zeitlichen Aufwand bedeutet.

* Fehlurteile dadurch, dass ein Bewerber mit hoher sozialer Kompetenz und gutem Auftreten andere

Schwachen sehr gut kaschieren kann, sind aullerdem gerade in Assessment-Centern moglich.

© examio 69



@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P> 3. Personaleinsatzplanung

«  Wir unterscheiden bei der Personalplanung:
e Personalbeschaffung,
e Personalfreisetzung,
e Personalentwicklung und

e den Personaleinsatz.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Bei der Personalbeschaffung stellen wir uns insbesondere auch Fragen zum quantitativen Bedarf und

berechnen Brutto- und Nettopersonalbedarf.

- Andersherum verhalt es sich bei der Personalfreisetzung, hierbei geht es um die Kiindigung des

Arbeitsverhaltnisses durch den Arbeitsgeber.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

Personaleinsatzplanung bezeichnet die Zuordnung der Mitarbeiter auf die einzelnen Positionen
Dies muss passend zum Fahigkeitsprofil und auch zum Anforderungsprofil der Stelle passieren.
Aulerdem behandelt sie die weitere Einsetzung freier und freigewordener Kapazitaten als auch die
Verteilung gegenwartiger Mitarbeiter auf die unterschiedlichen Arbeitsplatze.

Weiterhin versteht man unter der operativen Personaleinsatzplanung die Schichtplanung.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- ,Einsatzplanung” ist nicht dasselbe wie , Personaldisposition”, welche vielmehr den kurzfristigen

Ausgleich zwischen Soll- und Ist-Personal herstellen soll.

« Zu der Personaleinsatzplanung werden Optimierungsprobleme und damit auch Operations Research

eingesetzt.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

Beim Datenschutz ist wichtig, dass bestimmte personenbezogene Daten besonders sensibel behandelt
werden mussen wie bspw. der Name des Mitarbeiters, sein Geburtsdatum und sein Familienstand, seine
Anschrift, seine Kontonummer, sein Bildungsstand, seine Telefonnummer und EMail- Adresse sowie
seine Sozialversicherungsnummer und die Nummer seines Personalausweises.

Weiterhin sind besonders schutzwiirdig seine ethnische Herkunft, seine religiése Uberzeugung, seine

politische Meinung, seine sexuelle Orientierung und zum Beispiel die Frage, ob er einer Gewerkschaft

angehort oder nicht.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Personliche Daten der Mitarbeiter werden in einem sog. Personalinformationssystemen erfasst,
gespeichert und analysiert.
« Hierbei werden beispielsweise die Stammdaten der Mitarbeiter, die Personalberichterstattung, die Aus-

und Weiterbildungsmalinahmen, Lohn und Gehaltsabrechnung sowie die Personalplanungen erfasst.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

* In einem Berichtssystem geht es um periodisch wiederkehrende Daten, welche zu Planungs-, aber
« auch Kontrollzwecken benutzt werden.
« Berichtssysteme werden zum einen bei Bedarf erstellt, also bei wesentlichen Abweichungen, aber auch
periodisch und routinemallig, also zu festgelegten Zeitpunkten.
« Grundsatze fur die Erstellung von Berichtssystemen sind
e der Grundsatz der Pyramide,
e der Grundsatz der Verantwortlichkeit

e der Grundsatz der Konzentration.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Der Pyramidengrundsatz besagt, dass alle notwendigen Teilbereiche des Unternehmens erkennbar und

verwertbar im Berichtssystem sein miissen.
« Der Grundsatz der Verantwortlichkeit besagt, dass Abweichungen erklarbar sein miissen und
insbesondere, dass sie den verantwortlichen Managern zugeordnet werden kdnnen miussen.

- Konzentration hingegen bedeutet wiederum, sich auf Werte zu konzentrieren, welche am besten

geeignet sind, die Personalarbeit darzustellen.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Personaleinsatzplanung kann auch insbesondere die Schichtplanung bedeuten.
* Hierbei werden Arbeitnehmer nach einem konkreten Zeitplan versetzt nacheinander an ein und
derselben Arbeitsstelle eingesetzt.
« Ein Schichtplan kann
e einen festen Rhythmus bzw.
e einen flexiblen Rhythmus

vorsehen.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Bei einem festen Rhythmus sind einzelne Wiinsche der betroffenen Mitarbeiter nur schlecht zu
verwirklichen.

- Bei einem flexiblen Rhythmus sind Wiinsche der Mitarbeiter realisierbar.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

* Eine besondere Herausforderung kann der sog. Engpass darstellen.

- Hierbei mussen Mitarbeiter aus der Freizeit geholt werden, z.B. wenn kurzfristig Kollegen erkranken.

« Hierbei ist ein sog. Doppelter Dienstplan anzuraten.

« Es wird fur jede Schicht ein zweiter Mitarbeiter eingetragen, welcher im ersten Dienstplan mit Freizeit
zunachst vermerkt ist.

« Vorteil ist, dass hohere Planungssicherheit fiir die Mitarbeiter besteht.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Ziele von Workforce-Management liegen darin begriindet, dass man die richtigen Mitarbeiter und
insofern die richtigen Qualifikationen zur richtigen Zeit am richtigen Ort haben mochte.

- Dies soll ein ganzheitliches Workforce-Management leisten.

« Dadurch lassen sich Personalkosten deutlich senken und aulBerdem aber auch die
Mitarbeiterzufriedenheit steigern.

«  Weiterhin kann die Produktivitat erhoht werden und, weil ein besserer Service geleistet werden kann,

zusatzlicher Umsatz generiert werden.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

* Folgende Schutzgesetze sollten Sie kennen.
e Arbeitszeitgesetz,
e Schwerbehindertengesetz,
e Bundesurlaubsgesetz,
e Mutterschutzgesetz,
e Arbeitsschutzgesetz und

e Jugendarbeitsschutzgesetz.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

Im Arbeitszeitgesetz geht es um Sicherheit und Gesundheitsschutz der Arbeitnehmer.
Gesundheitsgefahren und Sicherheitsrisiken, welche durch zu starke Beanspruchung der Arbeitnehmer
verursacht werden konnten, sind zu vermeiden bzw. mindestens aber zu verringern.

Sonntage und staatlich anerkannte Feiertage sollen als Tag der Arbeitsruhe durch das Arbeitszeitgesetz

geschitzt werden.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Die Rahmenbedingungen fiir flexible Arbeitszeiten sollen innerhalb des Unternehmens verbessert
werden.
- Es werden im Arbeitszeitgesetz geregelt:
e hochstzulassige tagliche Arbeitszeit,
e Pausen
e Arbeit an Sonntagen und an Feiertagen,
e Ruhezeiten und

e zur hochstzulassige wochentliche Arbeitszeit

© examio 84



@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P> 3. Personaleinsatzplanung

* Die hochstzulassige tagliche Arbeitszeit darf grundsatzlich nicht langer als acht Stunden dauern.

« Allerdings kann sie auf bis zu zehn Stunden verlangert werden, wenn innerhalb einer Frist von sechs
Monaten durchschnittlich acht Stunden werktaglich nicht Gberschritten werden.

« Zusatzlich ist allerdings zu sagen, dass die wochentliche Arbeitszeit flir einen Zeitraum von sechs
Monaten auf 48 Stunden angehoben werden kann.

- Arbeitnehmer dirfen an Sonn- und Feiertagen nicht beschaftigt werden, wobei hiervon Ausnahmen
existieren, beispielsweise bei Schichtarbeit und bei Arbeiten von Arzten, Polizeibeamten und

Feuerwehreinsatzkraften, also bei flir die Bevolkerung lebenswichtigen Aufgaben.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Zu den Pausen ist zu sagen, dass Arbeitnehmer regelmaRig nicht langer als sechs Stunden ohne Pause

beschaftigt werden durfen.

« Sollte die tagliche Arbeitszeit mehr als sechs Stunden betragen, dauert die Pause mindestens 30, bei
einer Arbeitszeit von mehr als neun Stunden allerdings 45 Minuten.

«  Wenn die tagliche Arbeit beendet ist, so hat der Arbeitnehmer das Recht auf eine mindestens

elfstiindige ununterbrochene Ruhezeit.

© examio 86



@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

P> 3. Personaleinsatzplanung

* Auch hierbei existieren wiederum Ausnahmen, welche von der Branche abhangig sind, beispielsweise in

der Krankenpflege und im Gaststattengewerbe.

- Ebenfalls handelt sich hierbei nicht um zwingendes Recht, Tarifvertrage bzw. Betriebsvereinbarungen

konnen etwas anderes vorsehen.

- Die hochstzulassige wochentliche Arbeitszeit betragt 48 Stunden, der Samstag (= Sonnabend) zahlt

hierbei als Werktag.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Das Schwerbehindertengesetz existiert nicht als solches, sondern im Sozialgesetzbuch X (SGB X),
welches besondere Regelungen zum Schwerbehindertenrecht festlegt.
* Hierzu gehodren
e die Pflicht zur Beschaftigung Schwerbehinderter
e Kiindigungsschutz bei Schwerbehinderten
e der Zusatzurlaub
e das Diskriminierungsverbot und

e der Kiindigungsschutz.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

Die Pflicht zur Beschaftigung Schwerbehinderter bedeutet, dass ein Unternehmen mit mindestens 20
Arbeitsplatzen mindestens 5 % hiervon an Schwerbehinderte vergeben muss.

Der Kiindigungsschutz bei Schwerbehinderten sieht vor, dass diese nur mit Zustimmung des
Integrationsamts gekiindigt werden durfen.

Ein Schwerbehinderter erhalt einen zusatzlichen bezahlten Urlaub von einer Arbeitswoche im
Kalenderjahr.

Das Diskriminierungsverbot kehrt die Beweislast zulasten des Arbeitgebers um, wenn die

Benachteiligung eines schwerbehinderten Menschen vermutet werden kann.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

Das Bundesurlaubsgesetz sieht vor, dass ein Arbeitnehmer einen Anspruch auf einen bezahlten

Erholungsurlaub hat.

« Der jahrliche mindestens zu gewahrende Urlaub betragt 24 Werktage, wenn die Wochenarbeitszeit bei

sechs Tagen liegt.

« Liegt sie bei funf Tagen, so genielRt der Arbeitnehmer das Recht auf mindestens 20 Arbeitstage

Erholungsurlaub im Kalenderjahr.

* Das Urlaubsentgelt wiederum ist abhangig vom durchschnittlichen Arbeitsverdienst der letzten 13

Wochen vor Urlaubsbeginn.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Das Mutterschutzgesetz soll Mutter und auch werdende Mutter vor gesundheitlichen Schaden am

Arbeitsplatz schiitzen.

- Deswegen gilt sechs Wochen vor und auch acht Wochen nach der Geburt des Kindes, dass sie nicht

beschaftigt werden diirfen.

«  Weiterhin ist es bei werdenden Mittern nicht zulassig, sie flir Nachtarbeit oder auch Sonntagsarbeit zu

beschaftigen.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

« Daruber hinaus ist die Klindigung — bis auf wenige Ausnahmen — wahrend der Schwangerschaft und bis

vier Monate nach der Entbindung nicht zulassig.

« Eswird auBerdem ein Mutterschaftsgeld gezahit.

* Auch nach Ende des Mutterschutzes kann Elterngeld bzw. Betreuungsgeld gewahrt werden.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

Das Jugendarbeitsschutzgesetz gilt fir arbeitende Kinder als auch fir Jugendliche.

Es sieht grundsatzlich vor, dass Kinderarbeit verboten ist.

Ausnahme hiervon ist, wenn es sich um leichte Arbeiten handelt und das Kind mindestens 13 Jahre alt
ist und hochstens zwei Stunden taglich bzw. zehn Stunden woéchentlich gearbeitet wird.

Der Jugendliche muss mindestens 15 Jahre alt sein, ausgenommen beim Austragen von Zeitungen bzw.

in der Landwirtschaft.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

« Wird ein Jugendlicher in der Berufsschule unterrichtet, so zahlt dies als Arbeitszeit, bzw. die Zeit in der
Berufsschule wird auf die Arbeitszeit angerechnet.

« Die wochentliche Arbeitszeit liegt bei Jugendlichen bei 40 Stunden, es darf nicht langer als fuinf Tage
pro Woche gearbeitet werden, dariber hinaus gehend ist eine mogliche Mehrarbeit verboten.

« Esist Jugendlichen ein Mindesturlaub von 25 bis 30 Tagen im Kalenderjahr zu gewahren, je nach Alter.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

« Personalbetreuung fassen wir auf als Dienstleistungsfunktion des Personalwesens und bezeichnen
diese deshalb auch als Personalservice bzw. als Mitarbeiterbetreuung.

«  Wir verstehen hierunter die Beratung als auch die Begleitung von Personal innerhalb des
Unternehmens.

* Nicht nur fassen wir hierunter die Aufgaben der Personalabteilung, sondern vielmehr auch die

Fiirsorgepflicht eines jeden einzelnen Vorgesetzten im Hinblick auf seine Mitarbeiter.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

« Auspragungen von Personalbetreuung:
e Versorgung mit Sachmitteln (wie zum Beispiel Berufskleidung)
e Bewilligung von Sachmitteln (wie zum Beispiel Vermittlung einer Betriebswohnung)
e Nutzung von Sachmitteln (wie zum Beispiel eines Dienstfahrzeugs)
e Sozialbetreuung (zum Beispiel Werksarzt aber auch Sozialflirsorge)
e Dienstleistungen (wie zum Beispiel Personalpflege)

e immaterielle Leistungen (wie zum Beispiel Sanitatsdienst).
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Personalverwaltung, hierunter verstehen wir die Verwaltung des Personals und das Ubernehmen von

Meldepflichten wegen des Personals.

« Verwaltung umfasst hierbei, dass personliche Daten der Mitarbeiter zu erfassen sind und aullerdem die
Personalakten jeweils fur die Beschaftigten einer Unternehmung zu fuhren sind.

«  Weiterhin muss der Krankenstand und die Fluktuation der Mitarbeiter erfasst werden.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

« Ebenen der Mitbestimmung:
e Mitbestimmung am Arbeitsplatz
e betriebliche Mitbestimmung
e Unternehmensmitbestimmung

e Mitbestimmung in der Wirtschaft (zum Beispiel in Kammern).
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P> 3. Personaleinsatzplanung

* Nach dem Betriebsverfassungsgesetz ist der Betriebsrat ausschliel3lich fiir die Mitbestimmung am
Arbeitsplatz und die betriebliche Mitbestimmung zustandig.

- Betriebliche Mitbestimmung existiert fiir jede Rechtsform, hingegen die Unternehmensmitbestimmung
ausschlieBlich fir Kapitalgesellschaften mit mindestens 500 regelmaBigen Arbeitnehmern.

* Hier ist das Mitbestimmungsorgan nach dem Mitbestimmungsgesetz, dem Montan-

Mitbestimmungsgesetz als auch Beteiligungsgesellschaft der Aufsichtsrat
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Ab einer bestimmten Personalgrofe haben Arbeitnehmer in Betrieben das Recht, einen Betriebsrat zu
wadhlen.

- Mindestens funf wahlberechtigte Arbeitnehmer mussen standig beschaftigt sein im Unternehmen.

« Drei mussen auch zum Betriebsrat wahlbar sein.

- Esist die Aufgabe des Betriebsrates, mit dem Arbeitgeber zum Wohle der Arbeitnehmer
zusammenzuarbeiten unter Beachtung der geltenden Tarifvertrage.

- Ein Mitglied des Betriebsrats ist in der Regel nur au8erordentlich kiindbar.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

* Die auBBerordentliche Kiindigung bedarf hierbei der Zustimmung des Betriebsrats.
« Sollte dieser nicht zustimmen, so kann diese (also die Zustimmung des Betriebsrats) allerdings ersetzt

werden durch ein arbeitsgerichtliches Urteil.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

« Ein Betriebsrat hat unterschiedliche Aufgaben und Rechte:
e allgemeine Aufgaben
e Informationsanspruch
e Beratungsanspruch
e Recht auf Anhdrung
e Recht auf Mitwirkung

e Recht auf Mitbestimmung (echt, unecht)
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Zu den allgemeinen Aufgaben des Betriebsrates gehort, sich der Belange der Arbeitnehmer
anzunehmen und dariiber zu wachen, dass jene Normen eingehalten werden, welche zugunsten der
Arbeitnehmer gelten.

Weiterhin hat er darauf zu achten, dass MaRnahmen des Arbeitsschutzes und des betrieblichen
Umweltschutzes eingehalten werden, er hat Malinahmen des Arbeitsschutzes und des betrieblichen
Umweltschutzes zu fordern.

Darliber hinaus hat er die Eingliederung schwerbehinderter, alterer als auch auslandischer
Arbeitnehmer zu férdern.

Und die Vorbereitung der Wahl einer Jugend- und Auszubildendenvertretung.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Zum Informationsanspruch des Betriebsrates ist zu sagen, dass dieser durch den Arbeitgeber tUber

samtliche Umstande informiert werden muss, deren Kenntnis fiir die Erflillung der gesetzlichen

Aufgaben des Betriebsrats erforderlich ist.
* Dies umfasst insbesondere Informationen uber die Personalplanung.
« Erist hierbei Uber technische und organisatorische Veranderungen, allerdings auch tUber gewisse

personelle Einzelmallnahmen wie Einstellung und Kiindigung rechtzeitig zu unterrichten.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Der Beratungsanspruch des Betriebsrats geht Uber einen reinen Informationsanspruch hinaus, hierbei
muss der Betriebsrat zum Beispiel beim Bau technischer Einrichtungen oder bei der Anderung von

Arbeitsablaufen in eine Beratung einbezogen werden.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

Anhorung bedeutet, dass der Betriebsrat vor jeder Kiindigung anzuhoren ist (§ 102 BetrVG), er kann

einer Kiindigung bei den in § 102 Ill BetrVG genannten Griinden widersprechen.

Dies bedeutet allerdings nicht, dass der Arbeitgeber daran gehindert ware, die Kiindigung

auszusprechen.
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P> 3. Personaleinsatzplanung

- Bezuglich der Mitwirkung ist zu sagen, dass bei personellen EinzelmalBnahmen wie Einstellung,
Versetzung oder Umgruppierung von Mitarbeitern der Betriebsrat die Zustimmung verweigern kann.
« Der Arbeitgeber darf dann die vorgesehene Malinahme nicht durchfiihren, kann allerdings beim

Arbeitsgericht die fehlende Zustimmung des Betriebsrats durch ein Urteil ersetzen lassen
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- Bei der echten Mitbestimmung steht dem Betriebsrat ein Zustimmungsverweigerungsrecht zu (bei der
unechten Mitbestimmung hingegen nicht, hier hat er lediglich das Recht auf Anhorung).

- Malknahmen werden (bei der echten Mitbestimmung) dann erst durch seine Zustimmung wirksam.
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- Dies umfasst zum Beispiel nachfolgende soziale Angelegenheiten:
e Mehrarbeit
e Ausgestaltung des Arbeitsschutzes
e Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit inklusive Pausen
e Ausgestaltung des Arbeitsschutzes
e Sozialeinrichtungen wie Kantinen etc.

e betriebliche Weiterbildung.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

« Eine Flihrungskraft muss bestimmte Anforderungen erfiillen, genauer gesagt, diese durch konkrete
MaRnahmen umsetzen.
* Hierzu gehoren zum Beispiel:
e Kommunikationsfahigkeit,
e Empathie,
e Uberzeugungskraft und

e Kreativitat.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

- Kommunikationsfahigkeit lieSe sich durch Gruppendiskussionen und Rollenspiele umsetzen,

- Empathie durch simulierte Verkaufsgesprache und Planspiele,

- Uberzeugungskraft ebenfalls durch Gruppendiskussionen und Rollenspiele.

« Kreativitat lieBe sich durch Brainstorming und die Losung eines konkreten Verkaufsproblems fordern

und verbessern.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

« Fuhrungsverhalten lasst sich anhand unterschiedlicher Dimensionen charakterisieren:
e Beschreibungsdimensionen
o Mitarbeiterorientierung
o Aufgabenorientierung

e Beurteilung
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- Bei der Mitarbeiterorientierung geht es darum, ob der Mitarbeiter wertgeschatzt wird oder nicht.

- Bei der Aufgabenorientierung ist es wichtig zu erwahnen, ob Ziele prazisiert und ihre Erflillung

kontrolliert wird.

« Eine hohe Mitarbeiterorientierung kann hierbei den Vorteil haben, dass ein hoher Leistungsdruck zwar

als belastend empfunden wird, allerdings durch die hohe Mitarbeiterorientierung eher abgefedert

wird.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

- Beim kooperativen Flihrungsstil werden die Ziele mit den Mitarbeitern gemeinsam gesetzt.

- Entscheidungen, welche zu treffen sind, werden erst nach Beratung mit den betroffenen Mitarbeitern
getroffen.

« Die Arbeitnehmer werden dazu ermutigt, auch Entscheidungen anzuzweifeln und ihre Einwande
vorzubringen.

« Ebenfalls muss es moglich sein, dass Entscheidungen geandert werden, wenn Mitarbeiter triftige

Grinde hierflr vorbringen.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

Weiterhin werden in einem kooperativen Fihrungsstil Kompetenzen als auch Entscheidungsbefugnisse
an Arbeitnehmer ubertragen.

« Diesen wird im Grolen und Ganzen vertraut, so dass Kontrollen lediglich stichprobenartig erfolgen.

«  Wichtig ist auRerdem, dass das Ergebnis kontrolliert wird, nicht hingegen die Art der Ausfiihrung.

- Soziale und psychische Bediirfnisse der Mitarbeiter werden befriedigt (siehe hierzu auch die
MaRlowsche Bedurfnispyramide).

«  Kommunikation der Mitarbeiter untereinander ist erwiinscht und wird auch gefordert.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

Beim autoritaren Flihrungsstil werden die Ziele als auch die Entscheidungen ausschlielSlich durch die

Vorgesetzten vorgegeben bzw. getroffen.

In einem laissez-faire Filhrungsstil greift der Vorgesetzte hingegen nicht in die Arbeitsablaufe ein.

Seine Anweisungen sind oftmals unklar, er pflegt mit den Mitarbeitern keinen personlichen Umgang.

Im patriarchalischen Fithrungsstil setzt der Vorgesetzte seine Interessen durch Uberzeugung durch.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

Die Theorie X geht davon aus, dass Menschen grundsatzlich nicht gewillt sind zu arbeiten.
Sie sind charakterisiert durch einen geringen Ehrgeiz und leisten ausschlielSlich, wenn sie kontrolliert

und sanktioniert werden.

Die Theorie Y hingegen hat ein vollkommen anderes Menschenbild und geht von grundsatzlich
ehrgeizigen und leistungswilligen Menschen aus.

Folglich streben diese nach Selbstverwirklichung und Selbstkontrolle. Sie haben kreative Initiativen
und zeigen Eigenverantwortung.

Sie identifizieren sich mit ihrem Betrieb, wenn dieser sie hinreichend wiirdigt.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

*  Theorie Z wiederum geht davon aus, dass Menschen danach streben, im Management mitzuwirken.

- Man motiviert sie deshalb mit Teamarbeit und der Ubernahme von Verantwortung
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P 4. Fiilhrungsmethoden

« Im Verhaltensgitter (= Managerial Grid) unterscheidet man neun unterschiedliche Arten der

Aufgabenorientierung (niedrig bis hoch) und neun unterschiedliche Mitarbeiterorientierungen

(wiederum niedrig bis hoch),

« so dass man insgesamt auf 9*9 = 81 unterschiedliche Filhrungsstile im Verhaltensgitter kommt.
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Das Reifegradmodell soll den Fihrungsstil am sog. Reifegrad messen.

* Der Reifegrad wiederum beschreibt die Motivation der Mitarbeiter in Bezug auf die Realisierung der
ihr Gibertragenen Aufgaben, insbesondere des Fachwissens, der Fertigkeiten als auch der Erfahrung.

*  Wenn die Fahigkeiten und die Motivation gering sind, so soll ein anderer Flihrungsstil angewendet
werden.

- Je mehr Kompetenzen der Mitarbeiter erhalt, umso mehr Verantwortung und

Entscheidungskompetenz wird ihm eingeraumt und der Fuhrungsstil muss entsprechend angepasst

werden.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

* In Abhangigkeit vom Reifegrad des Mitarbeiters konnen die unterschiedlichen Flihrungsstile dargestellt
werden:
e Delegationsstil sollte angewendet werden, wenn Mitarbeiterorientierung sehr niedrig,
Aufgabenorientierung sehr niedrig
e partizipativer Fiihrungsstil sollte angewendet werden, wenn Mitarbeiterorientierung hoch,

Aufgabenorientierung niedrig, aber nicht sehr niedrig
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P 4. Fiilhrungsmethoden

* In Abhangigkeit vom Reifegrad des Mitarbeiters konnen die unterschiedlichen Flihrungsstile dargestellt
werden:
e integrierender Flihrungsstil sollte angewendet werden, wenn Mitarbeiterorientierung hoch,
Aufgabenorientierung hoch, aber nicht sehr hoch
e autoritarer Flihrungsstil sollte angewendet werden, wenn Mitarbeiterorientierung niedrig,

Aufgabenorientierung hoch
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P 4. Fiilhrungsmethoden

« Fuhrungsaufgaben sind zum Beispiel die Planung von Aufgaben, das Treffen von Entscheidungen, das
Gestalten und Kontrollieren von Prozessen als auch die Motivation von Mitarbeitern.

« Um Flhrung zu gestalten und in die Tat umzusetzen, sind hingegen Fihrungstechniken einzusetzen.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

RegelmaRig soll eine Ziel-Ergebnis-Analyse durchgefihrt werden.

Bei unsachgemaller Anwendung eines Management by Objectives-Konzept kann es zur Gefahr eines
uberhohten Leistungsdrucks kommen, eine Zielidentifikation ist nicht ohne weiteres erreichbar.
Man fokussiert sich auf messbare Ziele und vergisst, dass qualitative Ziele unter Umstanden deutlich
wichtiger sein konnten.

Zielabhangigkeiten liber Abteilungsgrenzen hinweg, ein so genanntes Zielpooling, sind schwer losbar.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

- Management by System wiederum bedeutet, dass mit Delegation und auf Grundlage
computergestiitzter Informations- und Steuerungssysteme gefiihrt werden soll.

- Es erfolgt eine quasiautomatische Steuerung der Routine-Management-Prozesse durch den Einsatz von

Computern.

- Managementprozesse werden insofern beschleunigt.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

« Als Kritik am Management by System-Konzept lasst sich anmerken, dass es bisher schwer realisierbar
ist und mit hohen Kosten der Entwicklung und der Einfihrung sowie einer grof3en Storanfalligkeit
verbunden ist.

« Daruber hinaus lassen sich unter Umstanden negative Effekte auf das Arbeitsverhalten der Mitarbeiter
und auf zwischenmenschliche Beziehungen feststellen.

« Klarerweise sind psychologische Widerstande der Menschen zu erwarten.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

Unter einem Fuhrungsinstrumente :
e direkte,

¢ indirekte
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P 4. Fiilhrungsmethoden

« Unter den direkten Flihrungsinstrumenten konnen wir zum Beispiel
e das Mitarbeitergesprach,
e die Vereinbarung von Zielen,
e die Partizipation bei Entscheidungen und
e Lob und Anerkennung

subsumieren
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P 4. Fiilhrungsmethoden

« Zu den indirekten Flihrungsinstrumenten zahlen beispielsweise,
e das Entlohnungsschema,
e die Stellenbeschreibung,
e Weiterbildung,
e Kontroll- und Anreizsysteme als auch

e die Personalauswahl.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

« Motivationsforderung der Mitarbeiter:.
e Bedurfnistheorien
> Malllowsche Bedurfnispyramide, - Zwei-Faktoren-Theorie nach Herzberg
> Theorie nach McCelland
e weitere Theorien
o Erwartungstheorie, ° Zielsetzungstheorie,

o Reaktionstheorie, ° Gleichheitstheorie
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P 4. Fiilhrungsmethoden

«  Mallowsche Bedurfnispyramide
« Die menschlichen Bedurfnisse werden hierbei in einer Pyramide dargestellt und in
e Defizitbedirfnisse
o physiologische Bediirfnisse, ° Sicherheitsbedurfnisse
° soziale Bedurfnisse
e Wachstumsbedurfnisse
o Wertschatzung. ¢ Selbstverwirklichung

eingeteilt.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

Bei den Defizitbedirfnissen ist es ein gemeinsames Merkmal, dass diese stets verwirklicht werden
miissen, bevor man auf die nachsthohere Stufe der Bedurfnisbefriedigung geht.
Sicherheitsbediirfnisse konnen also erst dann befriedigt werden, wenn die physiologischen
Bedirfnisse gestillt sind.

Genauso konnen die sozialen Bediirfnisse erst dann angegangen werden, wenn die
Sicherheitsbediirfnisse gestillt sind.

Man spricht insgesamt von einer sog. Dringlichkeitsordnung.
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« Die Zwei-Faktoren-Theorie nach Herzberg unterscheidet sog.
e Hygienefaktoren
o die Unzufriedenheit vermeiden
o die aber nicht zu Zufriedenheit fihren
e Motivatoren
o die zu Zufriedenheit fihren kénnen

o deren Fehlen aber nicht notwendig zu Unzufriedenheit flhrt.
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«  Wenn Hygienefaktoren vom Arbeitgeber beachtet werden, so kann dadurch bei Mitarbeitern
Unzufriedenheit vermieden werden.

- Der Mitarbeiter nimmt allerdings oftmals gar nicht wahr, dass Hygienefaktoren existieren, weil er sie
als selbstverstandlich erachtet.

« Sie machen ihn weder gliicklich noch unglucklich.
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- Die sog. Motivatoren postulieren eine Motivation des Mitarbeiters zur Arbeitsleistung aus dem Inhalt
der Arbeit.
« Sollten sie nicht vorhanden sein, so bedeutet das nicht unbedingt, dass Unzufriedenheit bei den

Mitarbeitern Platz greift.
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« Menschen mit hoher Leistungsmotivation streben nach Erfolg im Unternehmen.
« Sie streben deswegen Tatigkeiten mit einer hohen Eigenverantwortung an, ihnen ist ein personlicher

Einfluss auf das erzielbare Arbeitsergebnis wichtig.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

Wenn man eine hohe Machtmotivation anstrebt, so ist einem hingegen der erreichbare Status und das

Prestige in einem Unternehmen viel wichtiger als das Arbeitsergebnis.

Menschen mit hoher Machtmotivation mochten in der Hierarchie des Unternehmens vorankommen

und Einfluss auf andere gewinnen
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P 4. Fiilhrungsmethoden

Wer eine hohe Zugehorigkeit anstrebt, wiinscht sich ein gutes Betriebsklima und enge soziale
Bindungen zu den Mitarbeitern.

Ihm ist dann eine Zugehorigkeit zu sozialen Gruppen wichtiger als ein moglichst sehr gutes
Arbeitsergebnis (im Gegensatz zu Menschen mit hoher Leistungsmotivation) und auch wichtiger als eine
hohe Hierarchieebene auf der Karriereleiter (im Gegensatz zu Menschen mit einer hohen

Machtmotivation).
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* Nach der Erwartungstheorie muss zwischen der eigenen Leistung des Mitarbeiters und dem Ergebnis,

das sich moglicherweise hieraus ergibt, eine eindeutige Beziehung bestehen (Erwartungstheorie nach

Vroom).

« Die Einschatzung des Mitarbeiters ergibt sich hierbei aus Erfahrungen der Vergangenheit.
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- Bei der Zielsetzungstheorie spielt die extrinsische (= die von auBRen kommende) Arbeitsmotivation eine
Rolle, nicht etwa die intrinsische (= von innerhalb der Person kommend).

- Das Verhalten einer Person ist in der Zielsetzungstheorie darauf gerichtet, einen Zweck zu erfiillen.

- Das Verhalten ist dabei von den jeweiligen Zielen der jeweiligen Person abhangig.

- Deshalb hangt innerhalb der Zielsetzungstheorie die Motivation von der Art der Ziele ab.
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- Die Zielbindungen (= Commitment) beschreiben dabei die Entschlossenheit, das individuelle Ziel auch
gegen Widerstande zu verfolgen.

- Bei einer Person mit einer hohen Zielbindung wird deshalb eine hohe Leistung zu erwarten sein.

*  Wenn eine Riuckmeldung tUber das Ausmal der Zielerreichung dem Mitarbeiter vorliegt, so kann dieser

sein Commitment, also seine Zielbindung, zusatzlich erh6hen.
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- Die Gleichheitstheorie (= Equity-Theorie) unterstellt, dass Mitarbeiter eines Unternehmens sich stets
mit anderen Mitarbeitern, also mit ihren Kollegen, vergleichen.
« Sie unterstellt dabei, dass der Mitarbeiter fir ihn stets das vergleicht, was er fur die Unternehmung

leistet mit dem, was er von dieser als Gegenleistung empfangt (erhaltene Gegenleistungen wie Gehalt,

Status und Sozialleistungen).

* Nun ist hierbei fur die personliche Zufriedenheit keinesfalls erforderlich, dass alle Mitarbeiter

gleichbehandelt werden.
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- Der Mitarbeiter wird allerdings seine Leistung nach unten anpassen, wenn er dauerhafte der Meinung
ist, dass es Ungleichheiten in der Behandlung anderer Mitarbeiter gibt und dass andere Mitarbeiter fir

dieselbe Leistung, wie er sie bietet, eine hohere Gegenleistung des Unternehmens empfangen

¥
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- Bei der Reaktionstheorie nach Brehm ist es wichtig, dass man berticksichtigt, dass Mitarbeiter ihr
Umfeld beeinflussen, um eine maximale Bediirfnisbefriedigung zu erreichen.

«  Wenn also ein Teil des Entgelts (zum Beispiel der Status) erhdht wird und aber kein Zusammenhang
gegeben ist zwischen der Arbeitsleistung und den personlichen Zielen des Mitarbeiters, so wird diese
MaRnahme wirkungslos verpuffen.

« Fakt ist also, dass die Unternehmung die Ziele, die Personlichkeitsmerkmale und die Fahigkeiten des

Mitarbeiters moglichst genau kennen muss.
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« Coaching bezeichnet einen Sammelbegriff fir unterschiedliche Beratungsmethoden wie z.B. das Einzel-
, Team- und Projektcoaching.

« Der groRe Unterschied zur klassischen Beratung besteht darin, dass im Coaching keine direkten
Losungsvorschlage geliefert werden, sondern vielmehr die Entwicklung eigener Losungen durch den

Beratenen durch den Coach begleitet wird.
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« Beim Mentoring sind junge bzw. neue Organisationsmitglieder und auch Flihrungskrafte die
Zielgruppe.
- Der Mentor ist nicht unternehmensextern (wie es beim Coach durchaus sein kann und oft auch ist),

sondern ein sehr erfahrener Mitarbeiter des Unternehmens.

- Der Mentor verfigt im Gegensatz zum beratenen Kunden (= Mentee) Giber einen erheblichen

Erfahrungsvorsprung.
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Es werden Probleme beziiglich der Organisation thematisiert (und also anders als beim Coaching nicht
- Probleme, die auch in den privaten Bereich des Beratenen einflieen).

* Im Vergleich zum Coaching sind die Kosten niedriger.

- Die langfristige Bindung des Mentees (also des Mitarbeiters) an die Unternehmung ist das Ziel, ebenso

die langfristige Betreuung des Mentees.
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- Man kann den Begriff Erwachsenenbildung (Weiterbildung) definieren als Fortsetzung bzw. auch als
Wiederaufnahme eines organisierten Lernens.

- U. a. wird hierbei unterstellt, dass eine erste Bildungsphase (Ausbildung, Studium) hierbei schon
durchlaufen worden sein soll.

* Eine andere Definition sieht Weiterbildung an als all jene Aktivitaten, die der Vertiefung oder

Erweiterung, aber auch Erneuerung neuen Wissens, neuer Fahig- und Fertigkeiten dienen.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

*  Worin ist der Unterschied zwischen Weiterbildung und Fortbildung zu sehen?
- Beider Fortbildung geht es darum, im erlernten Beruf zusatzlich etwas zu erlernen bzw. seine
Qualifikation zu erhohen.

* Fortbildung fluhrt insofern die Bildung im eigenen Fach fort.

«  Weiterbildung hingegen geht liber das eigene Fach hinaus und bildet insofern weiter.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

* Nach den Formen der Weiterbildung unterscheiden wir

 training on the job (Weiterbildung am angestammten Arbeitsplatz im angestammten Unternehmen),

 training near the job (bildet weiter im angestammten Unternehmen, aber nicht am bisherigen

Arbeitsplatz),

« und training off the job (findet aulBerhalb des bisherigen Unternehmens statt)
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P 4. Fiilhrungsmethoden

* Nach eingesetzten Medien wiederum differenzieren wir in
* E-Learning,
 computergestutztes Lernen

« und blended learning.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

* Nach dem Grad der Formalisierung wiederum kennt man
- formales Lernen,
« nonformales Lernen und

« informelles Lernen.

- Formales Lernen erfolgt auf eine abschlussbezogene Weiterbildung hin, nonformales Lernen nicht

« Informelles Lernen schlielilich ist freies, nicht institutionalisiertes Lernen.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

« Ein Mitarbeitergesprach existiert in unterschiedlichen Formen:
e Anerkennungsgesprach
e Kritikgesprach

e Entwicklungsgesprach

e Feedbackgesprach
e Gehaltsgesprach C

e Zielvereinbarungsgesprach.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

- Beim Anerkennungsgesprach vermittelt der Vorgesetzte seine Wertschatzung und bestatigt den
Mitarbeiter darin, seine Starken weiterhin fir das Unternehmen einzusetzen.

« Ein Mitarbeitergesprach kann zu einem Kritikgesprach werden, wenn der Untergebene seine eigene
Leistung besser einschatzt als der Vorgesetzte dies tut. Untergebener und Vorgesetzter nutzen dann das
Kritikgesprach, um die Situation gemeinsam zu verbessern.

« Ein Kritikgesprach ist nicht frei von Konflikten und negativen Emotionen, sondern vielmehr voll davon.

« Dies ist ein Grund, warum Vorgesetzte oftmals diesem Kritikgesprach ausweichen.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

* In einem Entwicklungsgesprach werden dem Mitarbeiter Entwicklungsmoglichkeiten im vorhandenen

Unternehmen aufgezeigt.

- |hm soll dargestellt werden, dass er fir das weitere Bestehen und die Weiterentwicklung des Betriebs

wichtig ist.

* In einem Feedbackgesprach geht es um konstruktive Kritik, die sachlich vorgetragen und begriindet

sein sollte
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P 4. Fiilhrungsmethoden

- Das Gehaltsgesprach soll dafuir sorgen, dass Frustrationen bei den Mitarbeitern vermieden werden.
« Das Ergebnis ist idealerweise einvernehmlich insofern, als dass beide Parteien das Gehaltsgesprach als

fair einschatzen.

« Schliel3lich geht es im Zielvereinbarungsgesprach darum, dass der Vorgesetzte motivierende als auch
ergebnisorientierte Ziele mit dem jeweiligen Mitarbeiter festgelegt.
- Zu diesen Zielen konnen Verhaltensziele aber auch personliche Ziele gehoren.

Zielvereinbarungsgesprache tauchen unter anderem wieder bei Management by Objectives auf
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P 4. Fiilhrungsmethoden

- Das Ablaufschema eines Mitarbeitergesprachs sieht wie folgt aus:
e Analyse und Feedback
e Planung und Ziele

e Perspektive und Entwicklung.
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P 4. Fiilhrungsmethoden

Bei der Analyse und dem Feedback sollten die aktuellen Arbeitsergebnisse und die bisherigen Erfolge
zum Thema kommen.

Weiterhin sollten die Arbeitszufriedenheit thematisiert werden und die Zielerreichung.

Planung und Ziele erfassen mogliche Veranderungen, Planung der Aufgaben als auch die

Zielformulierung.

Bei der Perspektive und Entwicklung geht es um die beruflichen Perspektiven, die persdnlichen

Wiinsche, Weiterbildung und Planung der moglichen Forderung.
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B> 5. Berufsausbildung

« Die Berufsausbildung wird im sog. Dualen System durchgefiihrt, d.h. konkret an zwei unterschiedlichen
Lernorten, namlich
e der Berufsschule und

e dem Arbeitsplatz.
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B> 5. Berufsausbildung

* Durch das Berufsbildungsgesetz werden die Kompetenzen in der Ausbildung verteilt, Rechte und
Pflichten der Auszubildenden aber auch der Ausbilder geregelt, Kiindigungsmoglichkeiten geklart als
auch das Prifungswesen festgelegt.

* Die Prifung wird hierbei durchgefiuhrt und die Ausbildung tiberwacht durch eine sog. zustandige Stelle,
welche in der Regel die fur den Auszubildenden mal3gebliche Kammer ist, also die IHK,

Handwerkskammer oder Arzte- oder Landwirtschaftskammer.
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B> 5. Berufsausbildung

* Funktionen der Ausbildungsordnung sind, eine rechtsverbindliche als auch eine didaktische Grundlage
und aullerdem die Grundlage der betrieblichen Ausbildungsplanung zu schaffen.
«  Weiterhin sollen bundeseinheitliche Ausbildungsstandards und Priifungsanforderung geschaffen sowie

eine Kontrolle der betrieblichen Berufsausbildung sichergestellt werden.

© examio 162



@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 5. Berufsausbildung

«  Wir unterscheiden im dualen Berufsausbildungssystem einen
e vorrangig privatrechtlichen Teil und

e einen vorrangig offentlich-rechtlichen Bereich.
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B> 5. Berufsausbildung

« Mehrere Personengruppen sind an der Ausbildung beteiligt:
e flir den praktischen Teil
o der Auszubildende
o der Aushildende
o der Ausbilder und
o der Ausbildungsbeauftragte
e fir den theoretischen Teil

o die Berufsschule.
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B> 5. Berufsausbildung

Jeder Auszubildende erhalt mit Aufnahme der Ausbildung ein Exemplar der Ausbildungsordnung als
auch des zugehodrigen Ausbildungsrahmenplans.

Regelmanig sollte er sich wahrend der Ausbildung mit den Fertigkeiten, den Kenntnissen als auch den
Fahigkeiten, welche im Berufsbild genannt werden, vertraut machen.

Die Ausbildungsordnung enthalt die besonderen Rechtsregeln fiir die Ausbildung der einzelnen Berufe.
Aullerdem sind dort auch die Prufungsanforderungen enthalten.

Im Rahmenlehrplan werden die unterschiedlichen Prifungsanordnungen, Prifungsfacher und deren

Inhalte konkretisiert.
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B> 5. Berufsausbildung

«  Wir unterscheiden bei den Ausbildungsmethoden unterschiedliche Unterweisungstechniken
e Vormachen

e VVorfuhren,

e \/orzeigen o
e Abbilden —
% Zzz
e Besichtigen. R
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B> 5. Berufsausbildung

Beim Vormachen wird bis zur Vollendung der Arbeit gezeigt, wie eine Arbeit zu vollziehen ist.

Beim Vorfiihren wird dem Auszubildenden ein konkreter Arbeitsvorgang gezeigt und erklart.
Vorzeigen bedeutet, dass geeignete Werkzeuge bzw. Maschinen bzw. Rohstoffe gezeigt werden
Besichtigung bedeutet, dass ein Vorzeigen bzw. ein Vorfiihren nicht in der nétigen Umgebung maoglich

ist. Deshalb ist eine Exkursion vonnoten
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B> 5. Berufsausbildung

« Als Ausbildungsnachweis muss ein Auszubildender ein Berichtsheft lGiber die Berufsausbildung fiihren.
Dabei ist folgendes zu beachten:
e der formale Hintergrund,
e der padagogische Hintergrund,
e der Inhalt und

e Bedeutung fur die Prufung.
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B> 5. Berufsausbildung

« Beider Prifungsvorbereitung und —teilnahme ist folgendes zu beachten:
e Anmeldung
e Freistellung

e Abschluss und Verlangerung der Ausbildung
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B> 5. Berufsausbildung

« Das Ausbildungsverhaltnis wird in unterschiedlichen Fallen beendet:
e bei Bestehen der Abschlusspriifung,
e Ablauf des Vertrags,
e vorzeitige Beendigung
o durch rechtswirksame schriftliche Kiindigung und
o durch Auflésung im beiderseitigen Einvernehmen

= Aufhebungsvertrag.
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B> 5. Berufsausbildung

- Die vorzeitige Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses lasst sich wiederum einteilen in jene
e wahrend der Probezeit und
* nach der Probezeit
° in beiderseitigem Einvernehmen
o fristlos

o durch Aufgabe der Berufsausbildung oder ein Berufswechsel
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B> 5. Berufsausbildung

« Kindigungsgriinde des Auszubildenen:
e unvollstandige Ausbildung
e Nichtzahlung der Ausbildungsvergttung
e ihm wurden Tatigkeiten aufgegeben, welche nicht den Ausbildungszwecken dienen oder auch

e Tatlichkeiten im Rahmen der Ausbildung

© examio 172



@ Kommunikation, Fihrung und Zusammenarbeit

B> 5. Berufsausbildung

« Der Ausbilder, also der Arbeitgeber, kann als Kiindigungsgriinde zum Beispiel folgendes auffihren:
e dauernde Unpunktlichkeit des Auszubildenden
e fortgesetztes und unentschuldigtes Fehlen
o im Betrieb
o oder in der Berufsschule
e eigenmachtiger Urlaubsantritt
e Verstol} des Auszubildenden gegen die Schweigepflicht,

e Tatlichkeiten gegen den Ausbilder oder gegen Mitarbeiter.
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P> 6. Berufliche Entwicklung und Weiterbildung

Ziele der Personalentwicklung
e aus Unternehmenssicht und

e aus Mitarbeitersicht
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P> 6. Berufliche Entwicklung und Weiterbildung

* Im Rahmen der Potenzialanalyse sind folgende Instrumente und Methoden ublich:
e Interviews
e Tests
e Assessment-Center
e 360° Feedback (Riickmeldungen von Kunden, aber auch von Kollegen, insb. des eigenen
Vorgesetzten und insb. aber auch einer Selbsteinschatzung)
e Einzelassessment

e Management-Audit.
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P> 6. Berufliche Entwicklung und Weiterbildung

- Berufliche Entwicklung und Weiterbildung durch:
e personelle und betriebliche MaRnahmen
o Forderprogramme
= Training along the job
= job rotation

= job enlargement X

= job enrichment

o Beratung und Unterstutzung der Mitarbeiter

%)
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P> 6. Berufliche Entwicklung und Weiterbildung

- Berufliche Entwicklung und Weiterbildung durch:
e personelle und betriebliche MaRnahmen

° interne und externe Weiterbildung

o arbeitsplatzbegleitende Mallnahmen
= Training into the job
= Training on the job
= Jobsharing
= Training off the job

= Training out of the job.
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P> 6. Berufliche Entwicklung und Weiterbildung

- Berufliche Entwicklung und Weiterbildung durch:
e Erfolgskontrolle und Anpassung
o Evaluierungsinstrumente,
> Feedback und

o Qualitatsmanagement.
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P> 6. Berufliche Entwicklung und Weiterbildung

« Durch Qualitatsmanagement als Teilbereich des funktionalen Managements sollen Effektivitat und

Effizienz einer Arbeit oder eines Geschaftsprozesses erhoht werden.

« Essind hierbei materielle Vorgaben als auch zeitliche zu beriicksichtigen, insbesondere ist aber auch
die Qualitat des verkauften Produkts bzw. der verkauften Dienstleistung zu sichern bzw.

weiterzuentwickeln
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P> 6. Berufliche Entwicklung und Weiterbildung

* Inhalt des Qualitatsmanagements sind beispielsweise:
e Steigerung der Kundenzufriedenheit
e Motivation der Belegschaft
e Normenentwicklung fur Produkt oder Leistungen,
e optimierte Kommunikationsstrukturen und

e Gestaltung von Arbeitsraumen.
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P 7. Arbeits- und Gesundheitsschutz

« Die Entwicklung von Arbeitsschutzgesetzen begann in PreuRen im Jahre 1839 durch das preulSische

Regulativ.

«  Weiterhin wurde die preuBische Gewerbeordnung zum Vorbild fir Arbeitsschutzregelungen, denn

Arbeitgeber wurden verpflichtet, Malinahmen zum Schutz der Belegschaft vor Arbeitsunfallen und

Berufskrankheiten zu schaffen.

* Durch die immer weitere Entwicklung der Gewerkschaften kam es zu einem zusatzlichen Druck auf

Arbeitgeber, Arbeitsschutzmalinahmen zu schaffen.
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P 7. Arbeits- und Gesundheitsschutz

- Das von Bismarck im Jahre 1884 geschaffene Unfallversicherungsgesetz und die hiermit verbundene
Schaffung von Berufsgenossenschaften waren ein weiterer Schritt zum Arbeitsschutz.
« Der Arbeitsschutz hat den
e Betriebs- und Gefahrenschutz als auch den
e sozialen Arbeitsschutz

im Blick.
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P 7. Arbeits- und Gesundheitsschutz

« Der Betriebs- und Gefahrenschutz hat technischen und gesundheitlichen Schutz am Arbeitsplatz zur
Aufgabe und hat folgenden Umfang:
e Arbeitsstattenverordnung
e Arbeitsschutzgesetz
e Arbeitssicherheitsgesetz
e Gewerbeordnung

e Vorschriften der Berufsgenossenschaften (z.B. zur Unfallverhttung).
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P 7. Arbeits- und Gesundheitsschutz

- Im Rahmen einer Gefahrdungsanalyse ist es Aufgabe des Arbeitgebers, folgende Dinge zu beachten (§ 5
ArbSchG):
e Gestaltung und Einsatz von Arbeitsmitteln
e Einwirkungen physikalischer, biologischer als auch chemischer Art
e Gestaltung der Arbeitsstatte und des Arbeitsplatzes

e Unterweisung der Beschaftigten.
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P 7. Arbeits- und Gesundheitsschutz

* Die Sicherheitsvorschriften sind fur die Arbeitnehmer zwingend anzuwenden und kénnen nicht etwa
durch den Arbeitsvertrag ausgeschlossen werden.

* Im Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG) ist geregelt, dass der Arbeitgeber (und zwar unabhangig von der
Anzahl der Arbeitnehmer) eine Fachkraft fiir Arbeitssicherheit zu bestellen bzw. zu verpflichten hat (§§

2, 5 ASIG).
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P 7. Arbeits- und Gesundheitsschutz

* Durch den sozialen Arbeitsschutz soll die Stellung des Arbeitnehmers gestarkt werden, um ihm u. a.
soziale Sicherheit und Gesundheitsschutz zu erméglichen. Folgende Gesetz haben dies zum Ziel:
e Arbeitszeitgesetz
e Jugendarbeitsschutzgesetz
e Mutterschutzgesetz

e Schwerbehindertengesetz
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P 7. Arbeits- und Gesundheitsschutz

* Durch den sozialen Arbeitsschutz soll die Stellung des Arbeitnehmers gestarkt werden, um ihm u. a.
soziale Sicherheit und Gesundheitsschutz zu erméglichen. Folgende Gesetz haben dies zum Ziel:
e Kiindigungsschutzgesetz
e Bundesurlaubsgesetz
e Bundeserziehungsgeldgesetz

e Entgeltfortzahlungsgesetz
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P 7. Arbeits- und Gesundheitsschutz

« Beim Gesundheitsschutz lassen sich Fragen des
e aktiven und passiven Gesundheitsschutzes
e der Kooperation
o mit Krankenkassen oder
o Berufsgenossenschaften und

e des betrieblichen Gesundheitsmanagements beantworten.
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