Human Resources – Staff                  Übungsaufgaben
1. Skizzieren Sie die allgemeinen Ziele des Personalmanagements und ihre

Beziehung zu den Unternehmenszielen und den Zielen der Mitarbeiter.

(Folie 7, 9): 

Die Ziele des Personalmanagements werden durch die Unternehmensziele bestimmt. Das Personalmanagement wird somit als dienende Funktion angesehen und hat unterschiedliche Ziele:

Wirtschaftliche Ziele: 
Versorgung des Unternehmens mit (relativ) bestmöglichen Mitarbeitern zur Sicherung des Unternehmenserfolges

Soziale Ziele: 
Bestmögliche Gestaltung der Arbeitsumstände für die Mitarbeiter. Berücksichtigung individueller Wünsche/Lebenslagen

Rechtliche Ziele: 

Rechtssicherheit bzgl. Arbeitsrecht

Volkswirtschaftliche Ziele:
Vermeidung von Arbeitslosigkeit; Ausbildung; Arbeitsmarktbeobachtung

Wirtschaftliche Ziele sind primär an ökonomischen Größen wie Gewinn, Umsatz und Produktivität gebunden und dienen als Basis für den wirtschaftlichen Bestand des Unternehmens. Soziale Ziele hingegen richten sich an den Erwartungen und Bedürfnissen der Mitarbeiter aus. Sie sind Maßstab für den sozialen Beitrag des wirtschaftlichen Handelns. Beispiel: Vorsorge und Fürsorge, gutes Betriebsklima, Selbstbestimmung am Arbeitsplatz uvm. Zwischen beiden Zielesetzungen besteht ein ständiges Spannungsverhältnis; kurzfristig stehen soziale und wirtschaftliche Ziele immer im Gegensatz zueinander.

2. Skizzieren Sie den Unterschied zwischen individuellem und kollektiven Arbeitsrecht

und nennen sie jeweils drei arbeitsrechtliche Normen, die zu den Bereichen

gehören.

(Folie 13, 14, 18)

Individuelles Arbeitsrecht, regelt die Einzelbeziehung zwischen Arbeitnehmer und Arbeitgeber. Normen: Arbeitskampfrecht, Arbeitsschutzgesetz, Betriebsverfassungsgesetz

Kollektives Arbeitsrecht, regelt das Recht zwischen den Sozialpartnern.
Normen: Heimarbeitsgesetz, Tarifvertragsgesetz, Kündigungsschutzgesetz
3. Welche der folgenden Rechte und Pflichten ergeben sich für Arbeitgeber bzw.

Arbeitnehmer aus dem individuellen Arbeitsrecht?

(Folie 15) 

1, 4
4. Kreuzen Sie an, welche der folgenden Aussagen zutreffend sind (MC-Frage). 

(Folie 19) 

3, 5
5. Der Betriebsrat verfügt in Unternehmen mit mehr als 20 Mitarbeitern über ein

zwingendes Mitbestimmungsrecht in folgenden Fragen:

(Folie 24)

1, 4, 6
6. Existiert in einem Unternehmen ein Betriebsrat, so hat dieser unter anderem

folgende Rechte:

(Folie 24) 
1, 3, 4, 6

7. Skizzieren Sie die grundlegenden Tendenzen des demografischen Wandels in

Deutschland und seine Auswirkungen auf die Anforderungen an das

Personalmanagement.

(Folie 27-31)
- starke Überalterung der Bevölkerung (sinkende Geburtenrate, höhere Lebenserwartung)

- sinkendes Erwerbspersonenpotential

- Verschärfung der Fachkräftemangelproblematik

- höhere Abwanderungsrate von Arbeitskräften, als Zuwanderungsrate derer

Auswirkung:

Die Alterspyramide entwickelt sich von einer Pyramide zu einer Urnenform. Auf das Personalmanagement hat dies zwangsläufig Auswirkungen: Viele ältere treffen auf junge Menschen. Der Engpass liegt im mittleren Alter.  

- älter werdende Belegschaft mit geringerer Qualifizierung
- Verschiebung des Arbeitgeber-, Arbeitnehmerverhältnisses (mehr Jobs als qualifizierte Arbeitnehmer)

Anforderung:

- Bewältigung mit der Diskrepanz, zwischen Qualifikation der Arbeitnehmer und tatsächlichen Jobvoraussetzungen, mit langer Personalsuche/ länger offene Stellen
8. Welche Auswirkungen kann der Fachkräftemangel für Unternehmen haben? 

(Folie 31)

Aufgrund des Fachkräftemangels sind neue Strategien auf Unternehmensseite gefragt. Wie halte ich das Personal? Wie sorge ich für Generationenübergänge, so dass so wenig Wissen wie möglich abhanden kommt? Wie mache ich mich attraktiv für potentielle Arbeitnehmer? Gerade KMUs haben hier Probleme, da sie nicht so bekannt sind. Außerdem fehlen ihnen das Geld für notwendige Weiterbildungsmaßnahmen für die Mitarbeiter.

Folgen: Gehemmte wirtschaftliche Tätigkeit, lange Personalsuche/-auswahl, höhere Investitionen/Kosten für Weiterbildung und Personal notwendig, schlechteres Wirtschaftsklima, Verschiebung des Machtverhältnisses zwischen Arbeitnehmer, -geber ( Unternehmen müssen sich bei potentiellen Arbeitnehmern bewerben, nicht umgekehrt
9. Definieren Sie Personalplanung und unterscheiden Sie qualitative und quantitative

Personalplanung im Hinblick auf die jeweils verfolgten Ziele. Überlegen Sie, ob die

beiden Formen der Personalplanung in einer bestimmten Reihenfolge durchgeführt

werden sollten.

(F. 33,38,48)

Personalplanung ist Teil der Personalarbeit, in dem systematisch, vorausschauend und zukunftsorientiert alle wesentlichen, den Faktor Arbeit betreffenden Entscheidungen gedanklich vorbereitet werden. Personalplanung erfolgt im engen Kontext zur Unternehmensplanung, da alle strategischen UN-Entscheidungen personelle Konsequenzen nach sich ziehen. Personalplanung ist demnach ein ausführenden und beratendes Instrument.

Man unterscheidet zwischen qualitativer (Welche Qualifikationen muss der Arbeitnehmer mitbringen?) und quantitativer (Wie viel Arbeitskräfte brauche ich in naher Zukunft?) Personalplanung. 

Quantitative Bedarfsplanung umfasst die Berechnung der zahlenmäßig benötigten Mitarbeiter.

Bruttopersonalbedarf (geplanter Personalbestand)

- Personalbestand 

+ Personalabgänge

- Personalzugänge

= Nettopersonalbedarf

Faktoren der Personalbestimmung: 

- externe Kontextfaktoren (Gesamtwirtschaft, Politik, arbeitsrechtlicher Rahmen)

- interne Kontextfaktoren (Organisation, Fehlzeiten)

- Leistungsprogramm (Art, Umfang, Qualität, Termin, Kundenstruktur)

- Personalbedarf (quantitativ, qualitativ, zeitlich, räumlich)

Bedarfsbestimmung erfolgt auf strategischer, taktischer und Operativer Ebene

Qualitative Bedarfsplanung: Analyse vorhandener und benötigter Mitarbeiterpotenziale, ihre derzeitige und künftig erforderliche Verteilung und die gezielte Entwicklung der vorhandenen personellen Ressourcen

Ziele:

Defiziterkennung und -beseitigung



Klares Anforderungs- /Qualifizierungsprofil



Richtige Zuordnung von Mitarbeitern zu Aufgaben



( Optimierung des Personalkosten-/Leistungsverhältnisses

( Qualitative Bedarfsplanung sollte vor der quantitativen stehen, da die Qualifikationsart des zukünftigen Mitarbeiters fest stehen muss, bevor dieser eingestellt werden kann bzw., da dieser ohne Suchkriterien nicht bestimmt werden kann. 
10. Eine Formel zur Bestimmung des quantitativen Personalbedarfs auf einer Stelle

lautet:

durchschnittl. Arbeitsmengen x durchschnittl. Bearbeitungszeit x Verteilzeitfaktor
durchschnittl. Arbeitsstunden (oder tarifl. Tagesarbeitszeit)
Skizzieren Sie zwei Aspekte der Tätigkeit, die darauf Einfluss haben, ob diese

Formel sinnvoll zur Bestimmung des quantitativen Personalbedarfs eingesetzt

werden kann und skizzieren Sie jeweils eine Tätigkeit, für die die Formel anwendbar

ist, und eine, bei der die Formel nicht sinnvoll verwendet werden kann.
(F.43,44)
Um mit Hilfe dieser Formel den Einsatzbedarf zu bestimmen sollten die Abläufe des Arbeitsprozesses so standardisiert wie möglich sein, um die durchschnittliche Arbeitsmenge genau festhalten zu können. Sie ist also nur sinnvoll anwendbar, wenn die Arbeitsmenge nicht stark variiert. Dies ist im Fertigungsprozess eines Autos beispielsweise gegeben. Zudem sollten auch die durchschnittliche Bearbeitungszeit/Arbeitseinheit bekannt sein. Diese Formel ist z.B. im Telefon-Marketing anwendbar. Wenn ein Auftrag vorliegt, der über 1000 Anrufe beinhaltet und man aus Erfahrung sagen kann, dass jeder Anruf ca. 10 Minuten in Anspruch nimmt, kann man bei einer Tagesarbeitszeit von 8 Std. und einem Verteilzeitfaktor von 1,1 den Einsatzbedarf von ca. 23 Mitarbeitern kalkulieren.

Problematisch wird diese Formel allerdings dann, wenn man die Arbeitsmenge von hochqualifizierten Tätigkeiten einschätzen muss, da hier nicht jeder Handgriff vordefiniert ist.  

Tätigkeitsbeispiel, für das die Formel nicht funktioniert: Architekten, da diese stark abhängig von der Auftragslage und vom Umfang des Projekts sind und dieser stark variiert. Bei Ingenieuren, Forschern und vielen andere geisteswissenschaftlichen Tätigkeiten trifft dies ebenso zu. 
11. Der Personalbedarf eines Unternehmens wird nicht nur vom Leistungsprogramm

des Unternehmens bestimmt, sondern auch von externen Kontextfaktoren und

internen Kontextfaktoren. Skizzieren Sie jeweils an einem Beispiel, wie

Leistungsprogramm, interne und externe Kontextfaktoren Einfluss auf den

Personalbedarf nehmen können.

(F.40)
Automobilindustrie, wenn ein UN sein Leistungsprogramm von 100 auf 10 Autos im Monat reduziert, aufgrund externer Kontextfaktoren wie Wirtschaftslage, hat dies Einfluss auf die quantitative Bedarfsplanung, es werden weniger Mitarbeiter benötigt. Die Fehlzeiten der Mitarbeiter als interner Kontextfaktor kann zusätzlich quantitativen Einfluss auf die Bedarfsplanung haben.
12. Skizzieren Sie das Verhältnis von Unternehmensplanung und Personalplanung. 
(F.33)

Personalplanung erfolgt im engen Kontext mit der UN-Planung, da alle strategischen UN-Entscheidungen personelle Konsequenzen nach sich ziehen. Zudem trägt die Personalplanung zur andauernden Sicherung des Produktionsfaktors Arbeit bei, ohne den ein UN nicht produktiv wirtschaften kann.

13. Nennen Sie 4 Instrumente, die im Rahmen der Erhebung des qualitativen

Personalbedarfs eingesetzt werden können. (Ggf. als MC-Frage)

(F.53)

Quervergleiche, Befragungen, Beurteilung, Assesments
14. Skizzieren Sie den Zusammenhang zwischen qualitativer Personalplanung und

Unternehmensstrategie.

(F.50,63)

 Ziel der qualitativen Personalplanung ist es, u.a. eine richtige Zuordnung von Mitarbeitern zu Aufgaben herzustellen. Die Aufgaben in einem Unternehmen, hängen jedoch mit der UN-Strategie zusammen. Beispielsweise: Ändern sich viele Aufgabenprofile innerhalb eines Automobilherstellers, dessen UN-Strategie sich vom Mittelklassewagen ins Luxussegment verändert. 
15. Skizzieren Sie drei mögliche Anlässe für die Durchführung einer qualitativen

Personalplanung. (Ggf. als MC-Frage)

(F. 55)
Begründung für zusätzliches Personal, Budgetierung der Personalkosten, Ausweitung des Geschäftsfeldes/Diversifikation (Bsp. vom Bekleidungs-Hersteller/Designer zum Textil- und Einrichtungsunternehmen ( Ralph Lauren + Ralph Lauren Home), Technologieveränderung, Strategieneuausrichtung mit Einfluss auf das Leistungsprogramm (Bsp. Beiersdorf, Neuausrichtung der UN-Strategie auf Haut- und Schönheitspflege -> Ausgliederung des Wundversorgungs- und Klebegeschäfts, Neuaufbau der Forschungskompetenz im F&E- Bereich auf Hautpflege). 
16. Skizzieren Sie das Ziel und die Zielgruppe(n) von Personalentwicklung.

(F.61-63)

Zielgruppen: Mitarbeiter aller Hierarchieebenen
Die Ziele des Unternehmens bei der Personalentwicklung sind:

· Leistungsverbesserung 

· Sicherung des Mitarbeiterbestandes (durch Entwicklungschancen wir die               Motivation der MA wird erhöht)

· Befriedigung des Bildungsbedarfes (der Ma und UN)

· Ausgleich konträrer Interessen (statt einer Gehaltserhöhung wird eine PE-Maßnahme angeboten)

· Erfüllung individueller Mitarbeiterwünsche

Die Ziele des Mitarbeiter bei der Personalentwicklung sind:

· Eignungs- und neigungsgerechte Aufgabenzuweisung

· Verbesserung der Selbstverwirklichung (liegt nicht unbedingt im Interesse des UN)

· Persönlichkeitsentfaltung (liegt nicht unbedingt im Interesse des UN)

· Neue Aufgaben, aber Vermeidung von Überforderung

· Erhöhung Prestige, Arbeitsplatzsicherung, Aufstiegschancen

17. Skizzieren Sie die Ziele, die Unternehmen und Mitarbeiter oft mit

Personalentwicklungsmaßnahmen verbinden. Diskutieren Sie die Frage ob und in

welchem Umfang Unternehmen auf die Wünsche und Ziele der Mitarbeiter bei

Personalentwicklungsmaßnahmen eingehen sollten.

(F.63)

Sicherung des Mitarbeiterbestands, Ausgleich konträrer Interessen
Die Ziele von Mitarbeitern und Unternehmen bestehen zum einen aus der Verbesserung der Mitarbeiterqualifikation, welche meist zu einer Leistungssteigerung (keine Überforderung) führt. Zum anderen erhöht der Mitarbeiter seinen Wert im Unternehmen, welches einerseits den Arbeitsplatz des MA sichert und andererseits kann das UN den Mitarbeiter verstärkt an das Unternehmen binden. 

Geht es den Mitarbeitern lediglich um Selbstverwirklichung und Persönlichkeitsentfaltung und ist die PE-Maßnahme nicht im Interesse des Unternehmens, so sollte das Unternehmen nicht auf den Wunsch eingehen, da es zu teuer ist. Das Unternehmen möchte ja auf lange Sicht die Kosten für die PE-Maßnahme durch z.B. Verbesserung der Arbeitsleistung wieder einfahren.

18. Skizzieren Sie den typischen operativen Ablauf von Personalentwicklung.
(Folien 65) 
Im ersten Schritt wird die Fähigkeitslücke der Mitarbeiter im Unternehmen ermittelt, in den das Anforderungsprofil mit dem Fähigkeitsprofil abgeglichen wird. Die Lücke spiegelt das Entwicklungspotential wider. Da dem Unternehmen kein unbegrenztes Kapital zur Verfügung steht, muss an dieser Stelle eine Kostenkontrolle stattfinden (Wird statt eines 2-wöchigen Seminars in einem Hotel, der Inhalt via E-Learning vermittelt?). Das Entwicklungsvolumen wird festgehalten. Dann werden die einzelnen Mitarbeiter bestimmt, die an einer PE-Maßnahme teilnehmen sollen. Im Anschluss daran findet die Durchführung der PE-Maßnahme statt. Am Ende wird eine Entwicklungskontrolle vorgenommen (War die Maßnahme sinnvoll?)       
19. Überprüfen Sie die Kategorisierung der PE-Maßnahmen (MC-Aufgabe). 

(F.67) 
1 richtig, 2 richtig, 3 falsch
20. Diskutieren Sie die Zusammenhänge zwischen Unternehmensstrategie und

Personalentwicklung.

Die Bedingungen auf dem Markt werden immer schwieriger, gleichzeitig steigt der Bedarf an qualif. Personal. Für Unternehmen wird es deshalb immer wichtiger Personalntwicklungs-maßnahmen anzuwenden. Der Unternehmenserfolg und damit die UN-Strategie sind abhängig von der Personalentwicklung. Die richtige Personalentwicklung kann nur betrieben werden, wenn sie sich an der Entwicklung der Unternehmensstrategie orientiert, da sonst die Kompetenzen nicht rechtzeitig oder falsch eingebracht werden. Bsp. Hierfür ist die Neuausrichtung der Unternehmensstrategie von Beiersdorf auf Haut- und Schönheitspflege, was Änderungen der MA-Qualifikationen im Bereich Forschung und Entwicklung vom Klebelösungen-Know-how hin zu Hautpflege/Kosmetik-Know-how erforderlich machte. Diesen neuen qualitativen Anforderungen kann ein PE-Konzept nur nachkommen, wenn sie sich eben an dieser Neuausrichtung der Unternehmensstrategie orientiert. Umgekehrt hätte die Unternehmehmensstrategie ohne die jeweiligen PE-Maßnahmen nicht durchgesetzt bzw. Funktionieren können. 
21. Welche Bedeutung hat die qualitative Personalbedarfsplanung für die

Personalentwicklung.

Die qualitative Personalbedarfsplanung ist die Voraussetzung für eine sinnvolle Personalentwicklung. Nur mit den Angaben über den Bestand und den Bedarf können das Entwicklungspotential und die richtigen Maßnahmen ermittelt werden.
22. Grenzen Sie die Schlüsselqualifikationen nach Mertens von anderen Kompetenzen

ab, die in der Personalentwicklung vermittelt werden.

(Folien 69,70,71)
Mertens gliedert die Qualifikationselemente in 4 Schlüsselqualifikationen: 

a) die Basisqualifikationen, die u.a. die Lernfähigkeit und das analytische Denkvermögen der MA umfassen – also Qualifikationen höherer Ordnung.

b) die Horizontalqualifikationen, bei denen es um das Verstehen und die Weiterverarbeitung von Informationen geht. Zu den Horizontalqualifikationen zählt Mertens auch das Grundwissen über Fremdsprachen und Fremdwörter, damit jede Information möglichst genau identifiziert werden kann. 

c) die Breitenelemente, bei denen es um die praktischen Arbeitsplatzanforderungen geht, wie fachlich praktische Fähigkeiten und Kenntnisse, die in den Ausbildungsordnungen der jeweiligen Berufe festgehalten sind.

Und d) die Vintage-Faktoren. Diese bezeichnen die Schulungsweiterentwickllungen von Generation zu Genereation, also interpersonelle und intergenerative Unterschiede der schulischen Voraussetzungen der Beschäftigten, die sich him Zuge der sich mit der Zeit verändernden schulischen Bildungsinhalte ergeben. 
Somit bewegen sich Mertens 4 Schlüsselqualifikationen ausschließlich im Bereich der methodischen und fachlichen Kompetenzen, wo hingegen soziale Kompetenzen, wie der Umgang mit Gruppen unterschiedlichen Alters, Herkunft und Hierarchie, die Fähigkeit im Team zu arbeiten, zu kommunizieren und Konflikte zu lösen hierbei gänzlich fehlen. Dies darf allerdings nicht ausgeklammert werden, da es im Arbeitsumfeld sehr wichtig ist. 
23. Nennen Sie Maßnahmen, die zur PE im engeren Sinne, im weiteren Sinne bzw. zur

PE im weitesten Sinne gehören (ggf. als MC-Aufgabe).

(F.74) 

Im engeren: Ausbildung, Fortbildung, Umschulung 
Im weiteren: Zielgespräch, Coaching, Mentoring, Job Enrichment, Laufbahnförderung 

Im weitesten: Gestaltung org. Wandels

PE im weiteren Sinne: Umfassen zusätzliche Maßnahmen, die die Fähigkeiten wie Teamfähigkeit, Führung der Mitarbeiter fördern

PE im weitesten Sinne: Ziel ist die Veränderung des Umfelds. Hier steht nicht mehr der einzelne Mitarbeiter im Vordergrund, sondern ganze Gruppen. 

24. Skizzieren Sie die Risiken, die aus Versäumnissen in der Personalentwicklung

resultieren können.

Wachstum von Kosten und Absinken der Produktivität aufgrund schlechter Bedarfsabstimmung und/oder zu später Erkennung des Qualifikationsbedarfs 

( Durch Versäumnisse in der Personalentwicklung kann die Innovationsfähigkeit eines Unternehmens abnehmen. Gerade die rasche Entwicklung im technischen Bereich, geht einher mit dem Notwendigkeit Mitarbeiter weiter zu qualifizieren. Auch die Motivation weiterbildungsfreudiger Mitarbeiter kann abnehmen, so dass das Risiko der Abwanderung zu anderen Unternehmen wächst. Auch kann die Produktivität durch Engpässe unter PE-Versäumnissen leiden.   
25. Skizzieren Sie mögliche Vorteile und Risiken des Einsatzes von

Stellenbeschreibungen im Personalmanagement.

(Folie 82)
Vorteile: Grundlage für die Einarbeitung/Systematisches Unterweisen neuer Mitarbeiter, Vergleichsbasis bei der Personalbeurteilung, eignungsgerechter Personaleinsatz 
Nachteile:  Erheblicher Anpassungsbedarf, fehlende Flexibilität, Gefahr von „Dienst nach Vorschriften“
26. Nennen Sie 5 Formen der externen Personalbeschaffung. (Ggf. als MC-Frage) 

(Folie 85)
Stellenanzeige, Internet, Personalberater, Personalleasing, Arbeitsamt
27. Diskutieren Sie die Vor- und Nachteile des Einsatzes von Personalberatungen zur

Personalbeschaffung.

(Folie 88)
Vorteile: Diskretion/Anonymität, unzureichende Kapazitäten der Personalabteilung, größere Erfolgschancen, Netzwerk des Beraters, Neutralität 
Nachteile: Sehr hohe Kosten, häufig keine Kenntnisse bei unternehmensspezifischen Gegebenheiten, Keine Garantie, dass Bewerbe bleibt

28. Diskutieren Sie, ob und welchem Ausmaß Personalmarketing genutzt werden kann,

um den Schwierigkeiten zu begegnen, denen sich Unternehmen in der externen

Personalbeschaffung angesichts des demografischen Wandels gegenüber sehen.

Unterscheiden Sie dabei zwischen internem und externem Personalmarketing.

(Folien 93,98)
Aufgrund des demographischen Wandels werden immer mehr Unternehmen gezwungen sein, auf ältere AN zuzugreifen. D.h. es muss das Personalmarketing geändert werden. Intern: Verschiebung der PM-Inhalte ( Image (vom Jugendkult weg), soziale Leistungen verbessern (Altersvorsorge) und diese verstärkt aufgreifen und weniger die Karrieremöglichkeiten propagieren in den PM-Maßnahmen, Work-Life-Balance fördern   
Extern: Verschiebung vom Schwerpunkt Hochschulmarketing hin zum Personalmarketing im Umfeld der älteren Zielgruppe, verstärkte Zusammenarbeit mit Arbeitsagenturen (Förderungsmaßnahmen)/ anderen Betrieben, Bekanntheit stärken (altersspezifische Veranstaltungen), Artikel in Fachzeitschriften.
29. Skizzieren Sie das Ziel / die Ziele des Personalmarketings. 

(Folie 89)
Das primäre Ziel des Personalmarketings ist die langfristige Sicherung des Unternehmens mit qualifizierten und motivierten Arbeitern. Diese sollen langfristig an das Unternehmen gebunden sowie potentielle Mitarbeiter für das Unternehmen gewonnen werden.
30. Skizzieren Sie drei Aspekte, die bei der Auswahl eines Instrumentes der externen

Personalbeschaffung beachtet werden sollten.

(Folien 105-126)
Kosten des Instruments, Wirkung auf Zielgruppe, Zielgruppenspezifität, rechtliche Rahmenbedingungen, Einsehbarkeit der Wettbewerber
31. Nennen Sie 5 Instrumente des externen Personalmarketings. (Ggf. als MC-Frage)
(Folie 98)
· Stellenanzeigen in der Tageszeitung

· Jobanzeigen auf der Firmeneigenen Homepage

· Arbeitsamt (Bedarfsmeldungen an das A-Amt senden)

· Personalberatungsagenturen (headhunting)

· Hochschulmarketing (gezieltes Ansprechen von Absolventen mit passender Studienrichtung)

· Zeitarbeitsfirmen
32. Nennen Sie 5 Instrumente des internen Personalmarketings. (Ggf. als MC-Frage) 
(Folie 93)
· interne Stellenausschreibung

· Förderung von Work-Life-Balance

· Weiterbildung von Angestellten

· Versetzungen innerhalb des Unternehmens

· Sozialleistungen
33. Vergleichen Sie internes und externes Personalmarketing. Wo liegen die

Ähnlichkeiten, wo die Unterschiede?

(Folie 89, 92, 93, 98)
Internes Personalmarketing richtet sich an bestehendes Personal – die vorhandenen MAs – und externes Personalmarketing an neues Personal – potentielle MAs. Beide Formen haben das Ziel, langfristig die Versorgung des Unternehmens mit qualifizierten und motivierten MAs zu sichern. Ähnlichkeiten liegen in den Kernfragen: z.B. wie präsentiere ich der ausgewählten Zielgruppe das Unternehmen, wie überprüfe ich den Erfolg einzelner Maßnahmen, Kosten-Nutzen-Überlegungen oder wie wirken sich demographische Entwicklungen auf die Personalbeschaffung aus? Unterschiede bestehen darin, dass internes Personalmarketing viel weniger stark auf klassische Marketinginstrumente wie Anzeigenschaltung, Artikel in Fachzeitschriften etc. zurückgreifen muss, da konkrete Informationen zu der Zielgruppe/n zugänglich sind und sie direkt erreichbar ist und das Unternehmen bereits kennt. Beim externen Personalmarketing hingegen muss sich genau überlegt werden welche Zielgruppe überhaupt wo zu erreichen ist und im ersten Schritt erst einmal auf das Unternehmen aufmerksam/es bekannt machen muss bei der Zielgruppe. Auch ist die Kommunikation geschaffener Fördermöglichkeiten und besserer Arbeitsbedingungen (Förderung Work-Life-Balance, soziale Leistungen, Arbeitszeitflexibilisierung etc.) in erster Linie für das interne Personalmarketing wichtig, um bestehende MAs zu motivieren und im Unternehmen zu halten, wo hingegen externes Personalmarketing den Schwerpunkt im ersten Schritt auf der Vermittlung/Kommunikation des Unternehmensimages, -profils, -werte hat um so im zweiten Schritt die Stellenanzeigen, in denen in der Regel nicht über konkrete Vergütung und Arbeitsbedingungen gesprochen wird, interessanter zu machen für die potentiellen MAs. 
34. Diskutieren Sie die Vor- und Nachteile, die üblicherweise mit der Beschäftigung

eines älteren Arbeitnehmers verbunden sind.

(Folien 94-97)
Vorteile: viel Erfahrung/Wissensschatz, soziale Kompetenzen und menschliche Reife, Verantwortungsbewusstsein, Loyalität und Zuverlässigkeit sowie Gelassenheit sind positive Eigenschaften, die man älteren Menschen mehr zusprechen kann als jüngeren. Bei komplexen Arbeitsabläufen die viel Erfahrung voraussetzen oder Aufgaben, die soziale Kompetenzen und /oder Kenntnisse über betriebliche Abläufe und informelle Beziehungen erfordern, können tendenziell besser von Älteren erfüllt werden. Nachteile sind die Einschränkungen bei körperlichen Tätigkeiten, extremen Umgebungseinflüssen wie Hitze, Kälte etc. oder Aufgaben, die differenzierte Seh- und Hörleistungen erfordern. Zudem können Ältere tendenziell weniger gut Aufgaben erfüllen, bei denen das Arbeitstempo fremdbestimmt ist und bei denen hoher Zeit- und Leistungsdruck herrscht. Dies zeigt, dass es nicht sinnvoll ist undifferenziert von der Leistungs- und Innovationsfähigkeit einer bestimmten Altersgruppe zu sprechen.
35. Skizzieren Sie die Vertrags- und Weisungsbeziehungen, die im Rahmen von

Personalleasing auftreten.

(Skizze auf Folie 103)
Im Personalleasing mietet ein Unternehmen die Arbeitskraft eines Dritten von einem Leasing-Anbieter. In diesem Arbeitnehmerüberlassungsvertrag, der zwischen Unternehmen und Leasinggeber geschlossen wird, werden die Überlassung der Arbeitskraft und die dafür fällige Vergütung geregelt. Der Arbeitnehmer stellt dem Leasingnehmer seine Arbeitskraft zur Verfügung und arbeitet im Dienste des Leasingnehmers und ist somit auch weisungsgebunden. Die Vergütung der geleisteten Arbeit erhält der Arbeitnehmer vom Leasinggeber, mit welchem er einen Arbeitsvertrag hat.
36. Überprüfen Sie bei jeder Aussage, ob die Formulierung, die typisch für ein

Arbeitszeugnis ist, der zutreffenden Bewertung zu geordnet wurde.

(Folie 112)

1, 3 sind richtig zugeordnet, Formulierung 2 wäre einer guten Leistung zu zu ordnen
37. Skizzieren Sie drei Verfahren, die im Rahmen von Personalauswahlprozessen

eingesetzt werden.

(Folie 115)

Vorstellungsgespräch, Testverfahren, Assessment-Center:
Das Vorstellungsgespräch ist das häufigste Auswahlinstrument. Hier wird der Bewerber in einem Interview „durchleuchtet“, d.h. u.a. dass die schriftlichen Aussagen mit den mündlichen verglichen werden, die Erwartungen und Ziele des Bewerbers festgehalten und eventuell korrigiert werden. 

Mit dem Testverfahren wird versucht, bestimmte Fähigkeiten und Kenntnisse des Bewerbers zu ermitteln.  

Bei dem Assessment-Center wird zum einen der persönliche Kontakt zum Bewerber hergestellt und zum anderen werden mit Hilfe von Gruppendiskussionen, Rollenspielen, schriftlichen Tests uvm. die Fähigkeiten und Kenntnisse ermittelt. Dieses Verfahren findet meist in einer Gruppe mit mehreren Bewerbern und Beobachtern statt. Hier soll das Potential des Bewerbers eingeschätzt werden.    

38. Welche der folgenden Fragen muss ein Bewerber im Rahmen eines

Bewerbungsgespräches oder auf einem Personalbogen nicht wahrheitsgemäß

beantworten? (MC-Frage)

(Folien 120, 121) (Aus dem Forum zu HR auf der FOM.de) 
Wo darf man lügen ohne hinterher mit einer Strafe wegen Vortäuschen falscher Tatsachen oder ähnlich fristlos aus dem Arbeitsvertrag gekündigt werden zu können:

-Schwangerschaft, 

-anstehende Heirat, 

-Zugehörigkeit zu Gewerkschaft etc, 

-Krankheit chronischer Art 
( diese Antworten könnten zu einer Diskriminierung führen. 

Bei den Vorstrafen ist es so, dass man als AG auch ein polizeilichen Führungszeugnis verlangen darf und es auch darauf ankommt, welche Position man einnehmen möchte (zb. Kassenwart), daher kann man den dann fristlos kündigen, wenn er einen hierbei belogen hat und das negative Auswirkungen auf die Arbeit oder das Unternehmen haben könnte.

Beim allgemeinen Gesundheitszustand geht es sicher auch um die geistige Klarheit, daher sollte man nicht lügen, sonst heißt es hinterher: der war gar nicht Herr seiner Sinne. Man kann aber auch argumentieren wie bei chronischen Krankheiten und es in die obere Liste zufügen.

Eigentlich geht es meinen Arbeitgeber nichts an, wieviel ich besitze, solange er nicht davon betroffen ist. Betroffen ist er beispielsweise in einem Härtefall, wenn wegen meiner Schulden ein Teil meines Einkommens gepfändet wird. 
Der allgemeine Gesundheitszustand geht den Arbitgeber nichts an, relevant sind aber gesundheitliche Einschränkungen, die die Aufgabenerfüllung durch den Arbeitnehmer beeinträchtigen können (etwa Nachtblindheit bei einem Busfahrer), diese müssen sogar unaufgefordert offenbart werden. 
Parteien-/Konfessionszugehörigkeit ist i.d.R. ebenfalls keine zulässige Frage. Eine Ausnahme stellen hier, wie in der Vorlesung erwähnt, Tendenzbetriebe dar, die eine bestimmte ideologische bzw. weltanschauliche Ausrichtung haben: Das Diakonische Werk als Arbeitgeber darf Bewerber fragen, welcher Kirche sie angehören und diese Frage muss wahrheitsgemäß beantwortet werden.  
39. Skizzieren Sie den Zusammenhang zwischen qualitativer und quantitativer

Personalplanung auf der einen und Personalfreisetzung auf der anderen Seite.

(Folien 130-138)
Wenn die qualitative und/oder quantitative Personalplanung zu dem Ergebnis kommt, dass weniger qualitatives Personal und/oder insgesamt quantitativ weniger Personal gebraucht wird für das zukünftigen Leistungsprogramm oder aufgrund von konjunkturbedingten finanziellen Schwierigkeiten o. ä. , so kann auf dieses Ergebnis mit Maßnahmen der Personalfreisetzung reagiert werden, welche von dem Ergebnis abgeleitet werden können (muss ich den Personalüberhang entlassen oder gibt es andere Möglichkeiten der Personalfreisetzung?). Andersherum verschiebt sich bei/nach der Freisetzung von Personal – sowohl interner als auch externen – der Personalbestand und damit die grundlegende Plangröße der Personalplanung. Personalfreisetzung ist also immer auch Schnittstelle zur Personalplanung. 
40. Unter welchen Bedingungen kann Personalentwicklung eine Alternative zur

Entlassung von Arbeitnehmern sein? Skizzieren Sie jeweils eine Voraussetzung,

die seitens des Unternehmens und seitens der betroffenen Arbeitnehmer gegeben

sein muss.

(Folien 135, 136)
Bei Schließung eines Produktionsstandortes könnte eine Alternative zu der Entlassung der dort noch beschäftigten Mitarbeiter die örtliche Versetzung oder Weiterqualifizierung der MAs sein für andere Aufgaben im Unternehmen. Voraussetzungen von Unternehmensseite sind Umsetzbarkeit bez. rechtlicher Rahmenbedingungen, dass diese Maßnahmen bezahlt werden können und dass an anderen Stellen des Unternehmens noch Personalbedarf besteht. Und von seitens der MAs, dass die Folgen dieser Versetzung die persönliche Flexibilität nicht überschreitet (Arbeitsstandort, Gehaltskürzung, Bewältigungsfähigkeit des möglicherweise abgewandelten oder komplett neuen Aufgabenbereichs etc.), also die Bereitschaft/der Wille zur Versetzung und in Bezug auf die Weiterbildung, das Potenzial sich weiter zu entwickeln.

41. Nennen Sie vier Alternativen zur Kündigung von Arbeitnehmern, die einem

Arbeitgeber prinzipiell offen stehen, wenn er seinen Personalbestand reduzieren

will oder muss.

(Folie 136)
Nutzung natürlicher Fluktuation (Einstellungsstopp)

Nichtverlängerung befristeter Verträge

Vorzeitige Pensionierung

Nichtverllängerung von Personalleasingverträgen

Weitere beschäftigungserhaltenden Maßnahmen sind:

· Flexibilisierung der Arbeitszeit 

· Abbau von Mehrarbeit

· Ausbau von Teilzeitstellen und Kürzung der Regelarbeitszeit

· Arbeitszeitverlängerungen bei gleich bleibender Vergütung

· Einschnitte in Vergütung und Sozialleistungen

· Unbezahlter Urlaub (Einsatz bei einer kurzfristigen Kosteneinsparplanung bei Überbrückung z.B. eines Produktionstiefs)
42. Diskutieren Sie die Risiken, denen sich Arbeitgeber aussetzt, wenn er vorschnell,

d.h. ohne ausreichende Prüfung eventuell bestehender Handlungsalternativen,

Personal freisetzt. Verdeutlichen Sie in Ihrer Antwort, auf welchen Aspekt des

Personalmanagements Sie sich jeweils in Ihrer Argumentation beziehen (z.B.:

Personalmarketing/Personalbeschaffung, Motivation der Mitarbeiter,

Kostengesichtspunkte, etc.).

(Folien 132, 134, 135)
Wenn das Unternehmen z.B. vorschnell Personal durch Abgabe an den Arbeitsmarkt freisetzt, ohne mögliche Handlungsalternativen wie die Kürzungen von Sozialleistungen zu berücksichtigen, so riskiert es einen enorm hohen Imageschaden in der Öffentlichkeit und bei den Mitarbeitern einerseits und auf der anderen Seite eine deutlich nachlassende Wirtschaftlichkeit aufgrund der fehlenden Motivation der verbleibenden Mitarbeiter im Unternehmen und ihrer daraus resultierenden geringeren Leistungsbereitschaft. Ein solcher Imageschaden kann ebenfalls zur Folge haben, dass die verbleibenden Mitarbeiter ebenfalls verstärkt versuchen, in einer anderen Unternehmung eine Anstellung zu bekommen. Dem Unternehmen mit diesem Mitarbeiterschwund drohen dann ernste Probleme, da das geschädigte Image die Personalbeschaffung erschwert und erhöhte Investitionen in das Personalmarketing getätigt werden müssen, um einerseits die verbleibenden Mitarbeiter im Unternehmen zu halten und andererseits potentielle, qualifizierte Arbeitnehmer an zu locken.  
43. Nennen Sie fünf typische Gründe für Personalfreisetzungen. 

(Folie 133)

Ursachen für Personalfreisetzungen sind:

· Konjunkturell

· Strukturell

· Saisonal

· Technologisch

· Managementfehler

· Strategische Neuorientierung

· Stilllegung

· Standortverlagerung

· Änderung der Aufbau- und Ablauforganisation
44. Skizzieren Sie den Unterschied zwischen einer ordentlichen Kündigung und einer

außerordentlichen Kündigung.

(Folien 143, 144)

- außerordentliche Kündigung = fristlos auf Basis eines akuten, wichtigen Grundes, z. B. dass der MA geklaut hat oder Betriebsgeheimnisse an Wettbewerber verraten hat
- ordentliche Kündigung = Kündigungsfristen, Kündigungsvoraussetzungen mit Grundsatz der Verhältnismäßigkeit, bei Fehlverhalten vorherige Abmahnung notwendig
Bei einer ordentlichen Kündigung sind Fristen einzuhalten. Mitarbeiter, die mehr als zwei Jahre beschäftigt sind, haben im Schnitt eine Frist von 3 Monaten.
45. Nennen Sie fünf Gründe, die eine außerordentliche Kündigung rechtfertigen können.

(Folie 144)
gefälschte Papier/betrügerische Angaben

Diebstahl

Tätlichkeiten

Unehrlichkeiten in Vertrauensstellung

Grobe Beleidigung
46. Skizzieren Sie das Ziel des Personaleinsatzes bzw. der Personaleinsatzplanung. 
(Folie 148)
Das Hauptziel des Personaleinsatzes ist es, die Mitarbeiter nach Fähigkeiten und Anforderungen so einzusetzen, dass das Unternehmen wirtschaftlich rentabel arbeitet. Zudem unterstützt es ein über einen längeren Zeitraum stabiles und verlässliches Betriebsergebnis.
47. Nennen Sie drei Aspekte, die unter ergonomischen Gesichtspunkten beim

Personaleinsatz zu beachten sind und nennen Sie zu jedem Aspekt ein Beispiel.

(Folie 156)
a) Ist die physische Belastung der Arbeitsumgebung, z.B. die Staubbelastung in der Luft in einer Baumwollfabrik (trotz Schutzvorkehrungen), dem Mitarbeiter zumutbar/ist der MA für diese Tätigkeit geeignet? Für eine solche Arbeitsumgebung würde beispielsweise kein Asthmatiker in Frage kommen.

b) Ist die psychophysische Belastung des Arbeitsplatzes, z.B. Enge und Dunkelheit in einer Mine, dem Mitarbeiter zumutbar/ist der MA für diese Tätigkeit geeignet? Für einen solchen Arbeitsplatz (Mine) würde beispielsweise kein Mensch mit klaustrophoben Ängsten oder depressiven Leiden  in Frage kommen aufgrund der Stollenenge und des fehlenden Tageslichts.

c) Ist die psychische Belastung der Arbeitsmethode, z.B. das hohe erforderliche Konzentrationsvermögen und die Unfallgefahr als Labortechniker (z.B. durch den Einsatz gefährlicher, chemischer Substanzen oder Viren), für den Mitarbeiter auszuhalten/ist der MA für diese Tätigkeit geeignet? Für diese Arbeit würde beispielsweise kein Mensch in Frage kommen, der wenig belastbar und stressresistent ist oder aufgrund von Konzentrationsschwierigkeiten zu Ungenauigkeiten bei der Arbeitsausführung neigt.
48. Skizzieren Sie drei Handlungsoptionen, die dem Unternehmen (ggf. in Kooperation

mit dem Mitarbeiter) bei der Gestaltung der Arbeitszeit offen stehen.
(Folie 158)

a) Arbeitszeitgestaltung, z.B. Pausenregelung, Verteilung der Arbeitszeit etc.

b) Schichtarbeit, z.B. Wechselschichtsystem oder permanentes Schichtsystem

c) Arbeitszeitflexibilisierung, z.B. Gleitzeitregelung oder Flexibilität des Arbeitsortes
49. Nennen Sie drei gesetzlich bedingte Bestandteile der Personalzusatzkosten sowie

drei Bestandteile, die aufgrund von betrieblichen bzw. tariflichen Vereinbarungen

hinzutreten können.

(Folie 163)

gesetzliche Bestandteile der Personalzusatzkosten:

· bezahlte Feiertage

· Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall

· AG-Sozialversicherungsbeiträge

Tarifliche/ betriebliche Bestandteile der Personalzusatzkosten:

· Urlaub/Urlaubsgeld

· Betriebliche Altervorsorge

· Vermögensbildung
50. Skizzieren Sie die Möglichkeiten der Gestaltung der Entgeltpolitik, über die ein

tariflich gebundenes Unternehmen trotz gesetzlicher und tariflicher Vorgaben

verfügt.

(Folie 161,164)

Ein Unternehmen hat trotz gesetzlicher oder tariflicher Vorgaben, viele Möglichkeiten der Entgeltpolitik. Sicherlich ist der Spielraum oft sehr eingeschränkt und der Arbeitsvertrag verpflichtet das Unternehmen zur Zahlung der vereinbarten Vergütung, jedoch kann das Unternehmen z. B. durch Mitarbeiterbeteiligungen oder erweiterter Sozialleistungen Einfluss auf das gezahlte Entgelt nehmen. Zum Beispiel kann ein Unternehmen seine MA zur Mehrleistung motivieren, in dem es Prämien für definierte Zusatzleistungen zahlt oder mit Hilfe von Ertragsbeteiligungen z. B. am Unternehmensumsatz das Engagement der MA fördert. Weitere mögliche Anreize sind betriebliche Altersvorsorge, Darlehen und vergabe von Dienstwagen.
51. Skizzieren Sie zwei Aspekte, die ein Arbeitgeber bei der Gestaltung

leistungsbezogener Entgeltbestandteile für einen Arbeitnehmer unter

Motivationsgesichtspunkten beachten sollte.

(Folie 167, 169)

Die leistungsbezogenen Entgeltbestandteile machen in der Regel 10-30% des Zieljahreseinkommens aus. Wichtig bei der Umsetzung dieser Entgeltform ist eine hohe Wahrscheinlichkeit der Erreichung und auch eine tatsächliche Auszahlung. Auch sollten die Ziele in einem Vertrag verschriftlicht werden, so dass keine Missverständnisse aufkommen können. Besonders wichtig in Bezug auf die Mitarbeitermotivation ist zum einen, dass das leistungsbezogene Entgeld in Relation zu Stellenbeschreibung, Arbeits- und Leistungsbewertung steht und zum anderen ein Mitbestimmungsrecht des Mitarbeiters, z. B. Prämienauszahlung 1x jährlich oder monatlich als Dazuzahlung zum Grundgehalt.
52. Skizzieren Sie den Grundgedanken einer Vergütung nach dem Cafeteria-System. 

(Folie 171)

Beim Cafeteria-Ansatz können Mitarbeiter, analog einer Menüauswahl in einer Cafeteria, zwischen verschiedenen Sozialleistungen (Bsp.: Freizeitausgleich, Versicherung, Weiterbildung, Dienstwagen, soz. Einrichtungen) unter der Prämisse der Kostenneutralität (Kosten) zwischen inhaltlich und zeitlich verschiedenen Entgeltbestandteilen innerhalb eines bestimmten Budgets wählen. Damit sollen die betrieblichen Zusatzleistungen mit den individuellen Bedürfnissen der Mitarbeiter optimal abgestimmt werden. So schätzt ein Mitarbeiter möglicherweise den Wert eines Firmenwagens höher ein als die Barausschüttung einer Prämie. 
53. Skizzieren Sie die Aufgaben der Personalverwaltung. 
(Folie 173)

Als Sekundäraufgabe hat die Personalverwaltung eine Servicefunktion für das Personalmanagement. Die Aufgabenfelder gliedern sich in die analytische, informatorische, überwachende und verfahrenstechnische Form. So ergeben sich als Aufgaben die Bearbeitung von Personalinformationen, die Vorbereitung und Abwicklung von Personalbewegungen, sowie die Lohn-/ Gehaltsabrechnung. Die Personalverwaltung sorgt dafür, dass die Gehälter pünktlich bezahlt werden, Termine und arbeitsrechtliche Vorschriften eingehalten werden und Daten sowie Informationen über die Personalstruktur und z. B. den Krankenstand bereitgestellt werden.
54. Skizzieren Sie zwei Ziele und die daraus resultierenden Aufgaben, die

typischerweise vom Personalcontrolling verfolgt werden.

(Folie 177)

Personalcontrolling soll den Personaleinsatz der MA verbessern und dadurch zu Motivation, Leistungsfähigkeit und Leistungsbereitschaft beitragen. U. a. durch die Ermittlung von Kennzahlen aus dem Personalwesen, Offenlegung von Entwicklungen innerhalb des Unternehmens und Bereitstellung von Trendinformationen soll es schneller und besser Schwachstellen im Personalbereich erkennen und übt somit u. a. auch eine Frühwarnfunktion (z. B. wo kann es im Unternehmen aufgrund von Personaldefiziten wie einer stetig ansteigenden Fluktuationsrate oder anderer Entwicklungen zu Produktivitätsschwierigkeiten kommen) sowie eine Vergleichs- und Legitimationsfunktion für das Unternehmen aus. Ferner hat die Ermittlung von Kennzahlen auch die Steigerung der Transparenz als Ziel und dient einer aussagekräftigeren, genaueren Evaluation des Personalwesens des Unternehmens.
55. Nennen Sie für die strategische, taktische und operative Ebene jeweils zwei

Bereiche, in denen das Personalcontrolling Erfolgskontrollen, ggf. anhand von

Kennzahlen durchführen kann.

(Folie 180)

strategisch: Fluktuationsrate, finanzmathematische Analyse der Altersvorsorge

taktisch: Ausbildungsquote, Kosten betrieblicher Sozialeinrichtungen

operativ: Bewerberanzahl pro Ausschreibung, Zielvereinbarung

