I. Aufgaben auf Priifungsniveau zum systematischen Uben nach Lernfeldern

Lernfeld 8
@? Lésungen
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen favibl _

Die Modewelt KG in Miinchen, Hersteller von Damen-, Herren- und Kinder-
bekleidung, hat in den letzten Jahren seine Marktanteile um ein Vielfaches
erhdhen kdnnen. Durch stetige Innovationen, Sortimentsverdnderungen und
Diversifikationen konnten diese Erfolge erreicht und gleichermafRen fortge-
fihrt werden. Fiir das kommende Jahr sind weitere Expansionen geplant und
der Personalbestand muss dringend erweitert werden. Der Personalstamm in
den Bereichen Beschaffung, Vertrieb, Produktion und im Logistikbereich soll
zum 01.01. des folgenden Jahres um je 25% erhoht werden; zum Jahresende
scheiden aus unterschiedlichen Griinden die folgenden Mitarbeiter aus:
e Frau Elisabeth Ringel - Beschaffung - Erreichen des Rentenalters

Herr Paul Rill - Lager - Erreichen des Rentenalters

Frau Nele Makon - Vertrieb - Aufnahme eines Studiums
e Frau Simone Chasseur - Produktion - Mutterschaftsurlaub
e Herr Maik Dittel - Vertrieb - Kiindigung zum 31.12. des laufenden Jahres

Ein Auszubildender zur Fachkraft fiir Lagerlogistik, bereits im Lagerbereich
eingesetzt, beendet im Januar des folgenden Jahres seine Ausbildung vorfris-
tig wegen sehr guter Leistungen und soll nach der Ausbildung (ibernommen
werden.

Derzeit beschdftigt die Modewelt KG 98 Mitarbeiter, dargestellt im nachfol-
genden Organigramm der Modewelt KG.

Aufgabe 1 Personalbedarfsplanung

a) Die Personalabteilung ist fiir die Personalbedarfsplanung und die Personalbeschaffung
verantwortlich. Verschiedene Bedarfsarten kennzeichnen die Personalbedarfsplanung.
Nennen und erldutern Sie kurz drei Personalbedarfsarten.

Neubedarf Personalbedarf aufgrund wirtschaftlicher Kovy'unkf:ur
Ersatzbedarf Personalbedarf ourch ausscheidende Mitarbeiter
Zusatzbedarf zusatzlich zeitlich befristeter Personalbedarf
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b) Berechnen Sie gemdR Ausgangssituation 1, welche Abteilung neues Personal bendtigt
und wie der Personalbedarf ab Januar folgenden Jahres in der Modewelt in den einzel-
nen Abteilungen aussehen wird.

Personalbedarf ab 01.01.20.. Modewelt KG

Abteilung Beschaffung = Vertrieb Produktion = Personal- Verwaltung = Logistik
abteilung
- SOLL-Bestand 5 10 85 2 4 15

= Bruttobedarf

- IST-Bestand 4 8 68 2 4 12

+ feststehende 1 2 1 1
Abgdnge

- feststehende 1
Zugdnge

= Nettobedarf 2 4 18 0 0 3

c¢) Welche Personalbedarfsarten sind in den jeweiligen Abteilungen erforderlich?

Neubedarf Ersatzbedarf Zusatzbedarf
- Beschaffung 1 1 -
Vertrieb 2 2 -
. Produktion 17 1 -
Logistik 3 0 -

d) Erlautern Sie drei weitere Faktoren, die die Personalbedarfsplanung beeinflussen.

Fir technische Verdnderungen wird in der Regel in hohem Mafse Fachpersonal bendtigt.

Die Globalisierun9 der Weltmarkte erforoert Vera‘inderungeh, so werden beispielsweise im

Lo_qis{:ischen Bereich Personalzuwachse zu re_gisérieren sein.

Der demographische Wandel (viele dltere Mitarbeiter scheiden aus dem Arbeitsleben

aus) ist ein wichtiges Kriterium in der Personalbedarfsplanung.

Gesetzliche oder tarifliche Veranderungen, zum Beispiel die Verringerung der

Wochenarbeitszeit, tmgen zu erhéhtem Personalbedarf bei.

Weitere schulerindiviouelle Lésungen méchh.
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I. Aufgaben auf Priifungsniveau zum systematischen Uben nach Lernfeldern

In der Stahlbau Settler GmbH in Diisseldorf sind derzeit 102 Arbeithehmer be-
schdftigt; der durchschnittliche monatliche Umsatz betrégt 750.000,00 €. Zum
Ende des Jahres scheiden 17 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus altersge-
rechten Griinden aus dem Unternehmen aus und vier Auszubildende werden

nach ihrer erfolgreichen Abschlusspriifung im Januar des folgenden Jahres
in ein Arbeitsverhdltnis tibernommen. Ein Konkurrent am Standort wird zum

Jahresende sein Unternehmen einstellen. Die Stahlbau Settler GmbH wird
geméR einer Ubereinkunft die Kunden des Konkurrenten nach der SchlieBung
tibernehmen. Bisher wurde von dem Konkurrenten ein durchschnittlicher
Monatsumsatz von ca. 1.000.000 € erwirtschaftet.

Aufgabe 2 Personalbeschaffung

a) Berechnen Sie den Personalbedarf fiir das neue Geschdiftsjahr. _

Dreisaézrechnung: 102 MA 750.000 €/Monat

¢ MA 1.000.000 €/Monat

1.000.000 € . 102 MA / 750.000 € = 136 Mitarbeiter

102 MA Stahlbau Settler + 136 MA zusatzlicher Umsatz = 238 MA

238 MA + 17 feststehende Abgénge = 255 MA Bruttobedarf

b) Welche Mdglichkeiten bieten sich der Stahlbau Settler GmbH, um neue Mitarbeiter zu _
akquirieren? Nennen und beschreiben Sie fiinf infrage kommende Verfahren zur Perso-
nalbeschaffung.

Ubernahme von Mitarbeitern des ausscheidenden Konkurrenten am Standort;

diesbez&gtich Verhahdlungen aufnehmen.

5£eLLenanzei9en in Tageszeiﬁung und 0nLine—]obb6rsen aufgeben.

5£eLLenausschreibun9 auf der Webseite der Stahlbau Settler GmbH verdffentlichen.

Interne SéeLLenausschreibung am Schwarzen Brett aushdngen.

Akguise bei der ]obvermi{:ﬂung der Bundesagenfur flr Arbeit.

Einschalten einer privaten Arbeitsvermittlung.

Ein Personalberater (Headhunter) wird vom Unternchmer beauffmgé, 9eei9neées

Personal zu finden.

Firmenwerbung an Schulen und Universitaten.
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zwei Vorteile und Nachteile.

Stellenaus-
schreibung
in der
Tageszeitung

Stellenaus-
schreibung
in der Jobver-
mittlung der
Bundesagen-
tur fir Arbeit

Stellenaus-
schreibung

auf der Web-
seite der Stahl-
bau Settler
GmbH

Vermittlung
durch
Personal-
berater

Vorteile

. erreicht Personen in der eigens

¢) Erldutern Sie zu den von Ihnen genannten Mdglichkeiten der Personalbeschaffung je

Nachteile

. kostenintensiv

ausgewdhlten Region (Streukreis)

. hur eine begrenzte Anzahl an

+ Anzeige kann ansprechend

Empfangern

9es£a£ﬁe{: werden und ist

. erscheint meist nur einmaL/g

zugteich Werbung flr oas

Unternehmen

- keine Kosten fur Ausschreibungen

. Arbeitsuchende ist evtl. bereits

. zeiég&ns{:ig

in Arbeit

. geringer Aufwand

. Arbeitssuchende hat nicht die

erforderlichen F&higkeiﬁen uno

Kenntnisse fir oen ausgeschrie—

benen Tdérgkeitsbere/ch

. geringer Aufwand

. nur eine begrenz’ce Anzahl an

. kostengt'jns{:ig

Empféngern

. Webseite erreicht meist nur

Mitarbeiter

. Arbeitnehmer hat erforderliche

. kostenintensiv

Féhigkeiﬁeh und Kenntnisse

. Abhéngigkeit vom Personalberater

- Arbeitnehmer hat Vorinforma—

tionen zum Téérgkeiésbereich

d) Was muss die Stahlbau Settler GmbH beachten, bevor Stellenausschreibungen durchge-
fiihrt werden?

Der Betriebsrat ist Gber die 5£eLLenausschre/bun3 zu informieren.

Der Betriebsrat kann auflerdem nach Betriebsverfassungsgesetz (§ 93 BetrVa)

verlangen, die enésprechenden Stellen intern zu besetzen.




I. Aufgaben auf Priifungsniveau zum systematischen Uben nach Lernfeldern

e) In der Stahlbau Settler GmbH geht nach diversen Stellenausschreibungen eine Vielzahl
von Bewerbungen ein. Nennen Sie in Stichworten fiinf Kriterien, welche bei der Auswahl
der Bewerber herangezogen werden.

Fachliche Qualifikation; berufliche Fertigkei{:en, Kenntnisse und Féhigkeiﬁen; bisherige

Laufbahn des Bewerbers; Alter des Bewerbers und Eindruck oer Bewerbungsunﬁerl.agen

Sie sind in der SiiSwarenmdulchen GmbH Suhl in der Personalabteilung einge-
setzt. Jeden letzten Mittwoch im Monat findet eine Teamberatung gemeinsam
mit der Geschdftsleitung statt, um den Personalbestand zu priifen und gege-
benenfalls neu zu organisieren. Herr Dister, der Geschdftsfiihrer der StiBwaren-
mdulchen GmbH, erldutert in der heutigen Teamberatung, dass die Umsdtze
sehr stabil sind und in den ndchsten Monaten weitere Kunden hinzukommen
werden, die insgesamt 13 neue Planstellen erforderlich machen. Eine Personal-
umstrukturierung soll ab 01.12.20.. umgesetzt werden. Der Personalbedarf in
der SiiBwarenmdulchen GmbH sieht momentan folgendermafen aus:

Gesamtpersonalbedarf 125 Mitarbeiter

neue Planstellen 15 Mitarbeiter

aktueller Personalbestand 116 Mitarbeiter

feststehende Personalabgdnge 6 Mitarbeiter

feststehende Personalzugdnge 3 Mitarbeiter

Aufgabe 3 Personalbeschaffung

a) Ermitteln Sie den Nettopersonalbedarf fiir die Umstrukturierung zum 01.12.20..

Gesamtpersonalbedarf 125 Mitaroeiter
+ neue Planstellen 15 Mitarbeiter _
= Soll-Personalbestand 140 Mitarbeiter
- aktueller Personalbestand 116 Mitarbeiter _
= ktinftiger Personalbedarf 2% Mitarberter
+ feststehende Personalabgdnge 6 Mitarbeiter o
~ feststehende Personalzugdnge 3 Mitarbeiter
= Nettopersonalbedarf 27 Mitarbeiter _

b) Verdnderungen und Entwicklungen fiihren zu stetigen Personalabgéngen und Personal-
zugdngen. Erldutern Sie vier Griinde, welche zu diesem Wandel beitragen. _

Personelle Verr}ndemngen in Unternchmen haben unterschiedliche Grinde.
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Das Betriebsklima sowie die Bereitschaft, sich personlich weiterzubilden oder Aufstiegs—

még[/chkeifeh wahrzunehmen, sind Faktoren der Verénderung seitens der Mitarbeiter.

Aber auch kmnkheiﬁsbedingte K&ndlgungen, /ﬂuééerschaféswtaub odler Erziehungszeifen

sowie der Eintritt in das Rentenalter bedingen PersonaLverénderungen.

Aufserdem sind Neuorientierungen am Arbeitsmarkt oder konjunkturelle Entwicklungen der

Gesellschaft mafgeblich an der Verdnderung in der Personalplanung beteiligt.

)

d)

Wdhrend der Teamberatung schldgt die Personalleiterin Frau Neckar vor, durch MaBnah-
men der kurzfristigen internen sowie externen Personalbeschaffung den Personalbedarf
auszugleichen, falls bis zum 01.12.20.. die Planstellen nicht vollzdhlig besetzt werden kon-
nen. Was meint Frau Neckar mit der Aussage, kurzfristig den Personalbedarf zu decken?
Nennen Sie jeweils zwei (interne und externe) Moglichkeiten.

interne Personalbeschaffung externe Personalbeschaffung
Urlaubssperren + befristete Arbeitsvertrage
Versetzungen innerhalb des + Personalbeschaffung Gber
Unternehmens Zeitarbeitsfirmen

In der Teamberatung wird ebenso das Thema interne oder externe Stellenausschreibung
angesprochen. Herr Moder, der Personalmarketingbeauftragte, meint, die interne Stel-
lenausschreibung ist immer von Vorteil. Sollte diese keinen Erfolg haben, kann auf die
externe Stellenausschreibung zuriickgegriffen werden. Warum ist es in der StiRwaren-
mdulchen GmbH nicht ratsam, sich ausschlieBlich auf die interne Stellenausschreibung
zu beziehen? Welche Vorteile, aber auch Nachteile kennzeichnen die externe Stellenaus-
schreibung? ErlGutern Sie je drei Faktoren.

Herr Méoer bezieht sich vorerst nur auf interne SfeLLenausschre/buhgen. In der

Supwarenmaulchen GmbH werden laut Nettobedarfsplanung zusatzlich 27 Mitarbeiter

benotigt, diese Anzahl ist durch eine ausschliefliche interne Stellenausschreioung nicht

zu realisieren.




I. Aufgaben auf Priifungsniveau zum systematischen Uben nach Lernfeldern

externe Stellenausschreibung

Vorteile Nachteile

neue Mitarbeiter bringen Erfahrungeh . ze/taufweno(ig

und Kenntnisse mit . kostenintensiv

keine Vorbelastungen gegentiber « lange Einarbeitungszeiten —
Entscheioungen + Fehleinstellungen — neue Mitarbeiter

keine Betriebsblindheit verflgen nicht lber das notwendige

Auswahl der Mitarbeiter bei der Potential

externen SteLLenausschreibung ist

grofer

e) Die SuBwarenmdulchen GmbH wird nach der Fertigstellung der Personalbedarfsplanung
in der ortlichen Tageszeitung Stellenausschreibungen schalten. Nennen Sie mindestens
acht Kriterien, die in einer Stellenausschreibung von Wichtigkeit sein konnen.

Angaben tber die Stfswarenmaulchen GmbH: Unternehmenszweck, Mitarbeiter, Standort

usw.

Bezeichnung unol T&tigkeitsinhatte der Stelle

Anforderungsmerkmate der Stelle: Qualifikationen

Arbeitsort

Arbeitszeit: Schichtarbeit, Vollzeit, Teilzeit

EinsteLLungstermin

502iaLLe/séun9en

Bewerbungsart: schriftlich, telefonisch, per E-Mail

Ansprechpartner

5chwerbehino{erun9

Bewerbungsschluss (Datum angeben)
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Die Bremer Sportkicks KG wird im vierten Quartal des Jahres eine Zweignieder-

lassung in Erfurt er6ffnen und bendtigt dazu 7 Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter im kaufmdnnischen Bereich. Nach Eingang von 137 Bewerbungen miissen
diese nun ausgewertet und entsprechende Entscheidungen getroffen werden.

Aufgabe 4 Bewerberauswahl und Arbeitsvertrag

a) Erldutern Sie mindestens sieben (oder mehr) schliissige Arbeitsschritte, die vom Bewer-
bungseingang bis zur Bewerberauswahl ausgefiihrt werden miissen.

Kontrolle auf VoLLsfa'ind/gkeit der Bewerbungen und Vorauswahl

Riicksenolung oler Bewerbungsunterlagen, die dem Anforderungsprofil nicht entsprechen

Terminierung der Vorstellungsqesprache

Einladungsschreiben fir Vorstellungsgesprache oder Assessmentcenter

Vorbereiﬁung Assessmentcenter fur Auswahlverfahren

Ausweréung der Auswahlverfahren

Absprache mit Betriebsrat

AbLehnungsschreiben versendlen

geeignefe Bewerber zur Verfragsgesfa&ung einladen

b) Welche Mdglichkeiten hat die Sportkicks KG, die Féhigkeiten und Kenntnisse der Bewer-
ber festzustellen? Erldutern Sie drei unterschiedliche Verfahren, die in Assessmentcen-
_ tern zur Anwendung kommen.

Personlichkeitstests geben Auskunft Gber Geflhle und Emotionen der Bewerber und

geben Hinweise auf ihr Verhalten in Ausnahmesituationen.

Jntettigenzéesﬁs stellen e 9eisti3e Leis{:ungsfﬁhlgkeié, das Logische Denken sowie die

raumliche VorsfeLLung oer Bewerber fest.

Konzentrations— und Leis{:ungstesfs bewerten die Konzentrations— und /ﬂerkféhigkeiﬁ.

Rollenspiele zeigen das soziale Verhalten der Bewerber auf.
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Nach Auswahl der geeigneten Bewerber werden die Vertragsunterlagen in der Perso-
nalabteilung der Sportkicks KG vorbereitet. Welche Unterlagen miissen die Bewerber

bei der Einstellung dem Arbeitgeber zur Verfiigung stellen? Nennen Sie mindestens fiinf

wichtige Materialien und/oder Daten.

502iaLversicherun95ausweis oder (seit 2011) Mitfeitungsschreiben zur Versicherungs—

nummer

Nachweis oer Krankenversicherun9

Elektronische Lohnsteuembzugsmerkmate (ELStAM): Steuer-Jdentifikationsnummer und

Geburtsdatum mitteilen und ob es sich um ein Haupt— oder Nebenarbeitsverhaltnis

handelt. Der Arbeitgeber kann mit diesen Angaben alle fur den Lohnsteuembzug

no{;wendigen Daten abrufen.

Bankkontodaten (IBAN und BIC bzw. BLZ und Konto-Nr.)

Umﬁertagen flir vermégehswirksame Leistungen

L{rLaubsbescheimgung des vorherigen Arbe/{:gebers des Laufenden ]ahres

Arbei{:sbescheiniguns des vorherigen Arbeifgebers

Arbeitsgenehmigung (hur bei auslandischen Arbeitnehmern aus Nicht—EU-Staaten)

d)

Welche Gesetze und Verordnungen sind bei der Ausstellung eines individuellen Arbeits-
vertrages unbedingt zu beachten? Nennen Sie fiinf maBgebliche rechtliche Grundlagen.

Arbeitszeitqesetz (ArbZ@) und Arbeitsschutzgesetz (ArbSch@)

Bundesur[aubsgesefz (BUrlA)

K&ndrguhgsschutzgesetz (KScha)

Mutterschutzgesetz (MuSch@)

Schwerbehindertenrecht (56B 9)

]ugendarbe/tsschutzgeseﬁz (]ArbSchG)

Betriebsverfassungsgesetz (BetrVa)

Bundesdatenschutzgesetz (BDSG)

Bundese[ﬁemge[d— und Elternzeitgesetz (BEEG)

Entgeltfortzahlungsgesetz (EFZa)

Nachweisgese{:z (Nachwa)

Teilzeit— und Befrisfungsgesetz (TzBfG)
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e) Die Personalabteilung der Sportkicks KG hat die Arbeitsvertrége vorbereitet und Sie
sehen nachfolgend einen Auszug. Priifen Sie diesen auf Richtigkeit und nehmen Sie dazu
Stellung.

Arbeitsvertrag
— zwischen und

Sportkicks KG
Koner StraBe 5

28195 Bremen

1. Tétigkeitsbereich

Herr/Frau wird als kaufmdnnische/r
Mitarbeiter/-in eingestellt.

2. Beginn der Arbeit

Das Arbeitsverhdltnis beginnt am 01.10.20.. und wird auf unbestimmte Zeit
abgeschlossen. Die Kiindigungsfrist betrdgt fiir beide Vertragspartner 4 Wochen
zum 15. oder zum letzten des Monats.

3. Entgelt

Fiir die Tatigkeit als kaufmdnnische/r Mitarbeiter/-in wird folgende monatliche
Vergiitung gezahlt: 2.250,00 €. Diese ist zahlbar bis zum 10. des Folgemonats.
4. Arbeitszeit

- Die regelmdRige wdchentliche Arbeitszeit betrégt 48 Stunden. Der/die
Mitarbeiter/-in hat eine Fiinf-Tage-Woche.

5. Probezeit

Die Probezeit wird auf 7 Monate festgelegt.

6. Urlaub
Der gesetzliche Jahresurlaub betrégt derzeit 18 Werktage.

7. Vertragsbruch/Abschlussklausel/Vertragsdnderung

Sollten die Bedingungen durch den/die Mitarbeiter/-in nicht eingehalten werden,
sodass dem Unternehmen dadurch ein Schaden entsteht, ist eine Vertragsstrafe
von 20 % des monatlichen Bruttolohns zu zahlen.

Nach Prdfung des Arbei{:sverv’crages sind fotgehde Fehler zu berichfigen:

Als rege[ma'ipige Arbeitszeit sind 48 Stunden eingetmgen. Das ist nach dem Arbeits—

zeitqesetz nicht richtig; die reqelmafsige Wochenarbeitszeit betragt hochstens 40 Stun-—

en.

Die Probezeit wurde auf 7 Monate fesfge[egf, diese darf aber Leo!islich 6 Monate

befmgen.
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Der gesetzLiche ]ahresurLaub betrégf nach BundesurLaubsgeseéz mindestens 20 Tage

(Arbeifstage) bei einer F&nf—Tage—Woche.

f) Welche Griinde bewegt die Sportkicks KG, eine lange Probezeit zu vereinbaren? Erldutern
Sie je zwei Griinde aus der Sicht des Arbeitnehmers und der Sicht des Arbeitgebers.

Die Probezeit ist fur Arbeiﬁgeber und flr Arbeitnehmer von Vorteil.

Vorteile fir Arbeitnehmer Vorteile fir Arbeiﬁgeber
. Der Arbeitnehmer lernt sein neues . Der Arbei’cgeber kann testen, ob der —
Arbeitsumfeld kennen. Arbeitnehmer dem Anforderungsprofil
entspricht.
- Er kann herausfinden, ob die Arbeit . Der Arbeitgeber pruft, ob soziale

thm gef&LLf und er oer /-/erausforderung Anpassungsf&htgkeit vorhanden und

9ewachsen ist. evtl. Teamarbeit mégLich ist.

g) Nach erfolgreicher Einstellung neuer Mitarbeiter vor ca. einer Woche bittet die neue
Mitarbeiterin Susanne Allzop um ein Personalgesprdich. Sie teilt in diesem Gesprdch mit,
dass sie in der 14. Woche schwanger ist. Herr Lenz, der Personalleiter der Sportkicks KG,
reagiert mit Unmut und sagt, er werde ihr kiindigen. Er wirft Frau Allzop vor, dass er im _
Einstellungsgesprdch und bei Vertragsunterzeichnung nachgefragt habe, ob sie schwan-
ger sei. Sie hat die Frage mit einem klaren ,Nein“ beantwortet. Wie ist die Rechtslage?

Da die Frage nach einer Schwangerschaft im Vorstellungsqesprach eine nicht zu stellende

Frage ist, durfte Frau Allzop die Unwahrheit sagen. Nach Bekannﬁgabe ihrer Schwan-—

9erschaft darf ihr keinesfalls 9ekdno{i9t werden, auch nicht wahrend der Probezeit.

Das Arbeitsverhaltnis besteht unverdndert fort.

h) In der Vorbereitungsphase der Er6ffnung einer Zweigniederlassung der Sportkicks KG _
in Erfurt steht sehr viel Arbeit an, die neuen Mitarbeiter/-innen leisten Hochstarbeit.
Herr Lenz ordnet fiir die letzten beiden Wochen vor der Er6ffnung Sonntagsarbeit an. Ist
diese MaBnahme gerechtfertigt? Wie gestaltet sich die rechtliche Grundlage fiir die Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter und welche gesetzliche Bestimmung liegt ihr zugrunde? _

Sonntagsarbeit st grundsatzlich nicht erlaubt. Ausnahmen gibt es beispielsweise flr die

Landwirtschaft oder im Gesundheitswesen.

Die Mitarbeiter/—innen konnen ihre Rechte im Arbeitszeifgesefz (ArbZG) nachlesen.
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In der Biiroutensilie Simone e.K. in Kempten ist die Mitarbeiterin des Einkau-
fes Gesine Janosch, seit 3 % Jahren im Unternehmen beschdftigt, im achten
Monat schwanger und wird bald in den Mutterschutzurlaub gehen. Sie bittet
Frau Erger, die Geschdftsfiihrerin, um ein qualifiziertes Arbeitszeugnis. Frau
Erger ist stets im Stress und nicht erfreut dariiber, denn sie weif3 nicht genau,

ob Frau Janosch tiberhaupt ein qualifiziertes Zeugnis zusteht und miisste sich
erst einmal erkundigen. Sie sind derzeit in der Personalabteilung eingesetzt
und haben das Thema Arbeitszeugnisse bereits in der Berufsschule behandelt.
Deshalb unterbreiten Sie Frau Erger auf ihre Nachfrage hin den Vorschlag, die
wichtigsten Regelungen zum Arbeitszeugnis aufzuschreiben und ihr zukommen
zu lassen. - Beantworten Sie die folgenden Fragen zur Thematik.

Aufgabe 5 Arbeitszeugnisse

100

a) Welche Formen von Arbeitszeugnissen kennen Sie?

Einfaches und Quatifizierf:es Arbeiﬁszeugnis.

b) Wann hat ein Arbeitnehmer Anspruch auf ein einfaches oder ein qualifiziertes Arbeits-
zeugnis?

Jeder Arbeitnehmer hat bei oer Beendigung des Arbeitsverhaltnisses ein Recht auf ein

einfaches odler gual.ifiziertes schriftliches Arbeiészeugnis.

Das Arbeitszeugnis muss beim Arbeitgeber beanfmgé unol abgehott werden. Es besteht

keine Pflicht oer Zusendung des Arbeiﬁszeugnisses.

¢) Welchen Personengruppen steht ein Arbeitszeugnis zu?

Arbertern, Angesfel.b&en, leitenden Angesﬁettten, Teilzeitkraften, Aushilfen, Arbeitnehmern

mit befristeten Arbeiﬁsverﬁr&gen und Praktikanten.

d) Welche Grundséitze miissen bei der Ausstellung eines Arbeitszeugnisses eingehalten
werden?

Das Arbeitszeugnis muss der Wahrheit entsprechen; es muss klar, verstanalich und

wohlwollend formuliert sein.
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e) Welche Bestandteile enthalten ein einfaches und ein qualifiziertes Arbeitszeugnis?

einfaches Arbeiﬁszeugnis QuaLifiziertes Arbeifszeugnis
. Name des Arbertnehmers . Name des Arbeitnehmers
. Geburtsdatum des Arbeitnehmers . Geburtsdatum des Arbeitnehmers

. Dauer oles Besché{-‘tlgungsverhéittnisses . Dauer odes Bescha’iftigungsverh&ttnisses

« Art und Aufgaben des « Art und Aufgaben des

Beschéftigungsverho'i&nisses Besché«'f’crgungsverhéttn/sses —

. Beurfeitung der Arbeitsteiséung

und des Sozialverhaltens

f) Kann Frau Janosch ein Zwischenzeugnis verlangen, obwohl sie nach dem Mutterschutz-
urlaub wieder in die Firma zuriickkehren mochte, da ihr Mann die Erziehungszeit liber-
nehmen wird? Begriinden Sie Ihre Aussage.

]a, Frau ]anosch kann ein Zwischenzeughis ver(ahgen, da ein entscheidender Grund

vorliegt. Sie 3eh£ in den Mutterschutzurlaub.

g) Bevor Frau Janosch und ihr Ehemann sich fiir die Elternzeit des Ehegatten entschieden
haben, hat Frau Janosch liber eventuelle Arbeitszeitmodelle nachgedacht. Nennen Sie _
drei Arbeitszeitmodelle und erldutern Sie diese kurz.

Teilzeitarbeit:

Arbeitnehmer in einem Betrieb ab 15 Beschaftigten haben Anspruch auf

Teilzeitarbeit.

Der Wunsch der Teilzeitarbeit ist von dem Betroffenen einzureichen. Die Abgabefrisf

fur die Teilzeitarbeit beér&gt mindlestens orei Monate vor oem 9ew&nschten Beginh.

Der Arbeiﬁgeber muss der Teilzeitarbeit zustimmen.

Gleitzert:

Gleitzeit enthalt bestimmte Kernzeiten, in denen Anwesenheitspflicht besteht. _

Den Beginn und das Ende der Arbeitszeit kann der Arbeitnehmer selbst bestimmen,

solange dlie Anwesenheit wahrend der Kernzert gew&hrteistet ist.

Telearbeit:

Der Arbeitnehmer arbeitet von zu Hause aus; Uber ein Netzwerk (Extranet) besteht

die Verbindun9 zum Unternehmen und erfoLgt die ErLedlgung der Aufgaben.
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Schichtarbeit:

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter arbeiten in einem Zwei- oder Dreischichtsystem.

Schichtarbeit kommt meist in produzierenden Unternehmen zur Anwendung, um eine

optimale Auslastung der Betriebsausstattung zu erméglichen.

h) Sollte die Geschdftsfiihrerin Frau Erger der Mitarbeiterin Frau Janosch kein Arbeitszeug-
nis ausstellen wollen, was wiirden Sie dann an der Stelle von Frau Janosch tun?

Bei einer AbLehnung der Ausstettung eines Arbeitszeugnisses kann Frau ]anosch beim

zusténdigen Arbeifsgeriché Ktage einreichen und ein Arbeitszeugnis einfordern.

i) Welche Gefahren und Risiken kann die Ausstellung eines Arbeitszeugnisses im Hinblick
auf die Beriicksichtigung der Arbeitsleistung und des Sozialverhaltens aus Sicht der
Arbeitgeber und der Arbeitnehmer bergen? - Nennen Sie mindestens zwei und erldutern
Sie diese kurz.

Da der Arbeiﬁgeber immer ein wahres und wohlwollendes Arbeiészeugnis ausstellen

muss, ist es sehr schwierig, die wahre Arbeiﬁsteisfung und oas Sozialverhalten eines

Arbeitnehmers einzuschatzen, wenn diese nicht zufriedenstellend waren.

Das Arbeiﬁszeugnis muss wohlwollend ausgeséeLLﬁ sein, um die berquiche Zukunft des

Arbeitnehmers nicht zu gefahrden. Deshalb verwenden Arbeitqeber heute oft Zeugnis—

klauseln, die Gber die wahre Leis{:un9 und das wahre Verhalten Auskunft geben

sollen.

Nicht alle Arbeitgeber kennen diese Zeugnisktausetn und verwendlen sie unbewusst und

ohne Hinfergrundwissen. Auch Arbeitnehmer kennen die Zeugnisktausetn nicht immer

und sind mitunter oer /ﬂeinung, sie hatten ein sehr qutes Zeugnis erhalten.

Sie sind Mitarbeiter/-in der Personalabteilung der Stahlbau Settler GmbH in
Diisseldorf und fiir die Personaleinstellung und -entwicklung zusténdig. In der
vergangenen Woche haben sieben Auszubildende ihren Ausbildungsvertrag zur
Kauffrau/zum Kaufmann fiir Biromanagement unterschrieben. Am ndchsten
Freitag wird dazu eine Einfiihrungsveranstaltung stattfinden. Sie haben die

Aufgabe, diese im Vorfeld zu planen. Beantworten Sie zur Vorbereitung nach-
folgende Fragen.
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Aufgabe 6 Umgang mit personenbezogenen Daten

a) Sie legen in der Personalabteilung Personalakten fiir die neuen Auszubildenden an. Wel-
che Dokumente enthdlt eine Personalakte? Nennen Sie mindestens fiinf Bestandteile. _

Bewarbun3

Zeugnisse, Zertifikate, QuaLifizierungen

Polizeiliches F&hrungszeugnis

Soziatvers/cherungsnachweis

Gesundhei{:szeugnis

Berufsausbitdungsvertmg

Bahkvubindung

b) In der Personalabteilung wird vorwiegend mit personenbezogenen Daten gearbeitet.
Was sind personenbezogene Daten? Nennen Sie fiinf Beispiele.

Personenbezogehe Daten sind personliche oder sachbezogene Angaben uber eine bestimmte

natirliche Person. Personenbezogene Angaben sind beispielsweise Geburtsdatum,

Geburtsort, Telefonnummer, Familienstand, Wohnanschrift, Bankverbino{ung,

5oziatversicherungsnummer.

¢) Erldutern Sie an fiinf Beispielen den sensiblen Umgang mit personenbezogenen Daten
und den Schutz vor Missbrauch. Benennen Sie zudem eine gesetzliche Regelung zum _
Schutz personenbezogener Daten.

Beispiele fur sensiblen Umgahg mit personenbezogenen Daten:

Elektronische Arbeitsplatze, die den Umgang mit personenbezogenen Daten erforderlich

machen, missen passwortqeschiitzt sein.

PC-Arbeitsplatzbildschirme missen in Pausenzeiten durch passwortgeschiitzte

Bildschirmsperren vor dem Zugriff fremoer Personen 9esicherf werolen.

Passworégesch&éze Raume ermé_qtichen den Schutz der Daten vor Missbrauch.

Zugriffsberechtigungen an den einzelnen Arbeitsplatzen bieten eine weitere Moglichkeit

zum Schutz der Daten.

Personenbezogene Daten werden auf Datensicherungsspeichern zugriffsgeschiitzt

aufbewahrt (z.B. in Stahlschrénken). —

Es dirfen keine personenbezogenen Daten ohne das Einverstandnis oes Betreffenden

gespeichert werden.
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Nicht mehr gebrauchliche Daten werden oronungsgemafs geléscht.

Schutz aller Computer durch Firewalls sowie Virenschutzprogramme, um den

unberechéigten Zugriff zu verhindern.

Der Umgang mit personenbezogenen Daten wird ourch geseézLiche Pegetungen, z.B. das

Bundesdatenschutzgesefz, festgetegt.

d) Frau Miller, Leiterin der Personalabteilung der Stahlbau Settler GmbH, hat gestern
. Personalgesprdche durchgefiihrt und unterrichtet alle Mitarbeiter der Abteilung, dass in
der Personalakte des Mitarbeiters Florian Holz die Angaben des Familienstandes nicht
libereinstimmen. Herr Holz ist verheiratet und es besteht eine Unterhaltspflicht gegen-
tiber einem Kind. Welche Rechte hat Herr Holz gegeniiber der Personalabteilung, die
Daten berichtigen zu lassen? Erldutern Sie drei Moglichkeiten, die Herr Holz in Anspruch
nehmen kann, um seine Daten zu erfahren und gegebenenfalls berichtigen zu lassen.

Herr Holz hat fotgende Rechte gegendber der Stahlbau Settler GmbH:

Er hat das Recht der Auskunft lber seine personenbezogenen gespeicherten Daten.

Er kann Einsicht in seine Personalakte verLangen.

— . Er hat ein Recht auf Ber/chtrguhg der Daten, wenn diese nicht oer Wahrheit

entsprechen.

Er hat ein Recht auf 5perrun9 und L&schung der Daten, wenn diese unrechtmé(}ig

gespeichert wurden.

Er kann Beschwerde bei oer zus{:éndigen Aufsichtsbehéroe oes Datenschutzes im

Jeweitigen Bundesland einlegen, wenn seine Rechte nicht eingeha[ten werolen.

e) Im Rahmen der Vorbereitung der Einfitihrungsveranstaltung fiir die Auszubildenden
wollen Sie nicht nur das Berufsbild, das Unternehmen und den Ausbildungsrahmenplan
vorstellen, sondern Sie mochten den neuen Auszubildenden auch Lern- und Fortbil-

. dungsmaoglichkeiten aufzeigen. Erldutern Sie in diesem Zusammenhang die Begriffe
Training on the job und Training off the job und beschreiben Sie je zwei Beispiele.

o Training on the job Training off the job
Trainingsmafdnahmen am Arbeitsplatz  Trainingsmafsnahmen auferhalb oles
Beispiele: Unterweisung, Mentoring, Arbeitsplatzes

o Coaching, Supervision, ]ob EnLarge— Beispiele: Workshop, E—Learning,

ment, ]ob Enrichment, ]ob Rotation Blended Learnin_q, Seminare
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Beschreibung der Beispiele: Training on the job:

Die Unterweisung am Arbeitsplatz ist eine Methode des Trainings on the job. Der Mit-

arbeiter erhalt genaue Anweisungen, wie die entsprechende Tatigkeit auszuflihren ist.

Beim /ﬂenﬁoring wird oer Mitarberter durch eine F&hrungs— oder Fachkraft begleitef

und erhalt somit sta‘indlges Feedback.

Beim Coachin9 erhalt der Mitarbeiter genaue Informationen und Anweisuhgen, um ein

bestimmtes Ziel zu erreichen.

Supervision bedeutet die Bemfung durch Fdhrungskrﬁf’ce; der Mitarbeiter soll in die

La_qe versetzt werden, ei_qens{:éndrg und selbstkritisch seine Fehler zu erkennen und zu

beseitigen.

]ob EnLargement = Arbeitserweiterung, das Aufgabengebieé des Mitarberters wird

durch vor— oder nach_qetagerée Aufgaben erwertert, somit stei_qen die Anforderungen

am Arbeitsplatz.

]ob Enrichment = Arbeitsbereicherung, die Elgenvemntworﬂichkeit des Mitarbeiters

wird ourch das Austiben weiterer zusatzlicher 9Leichar{:i3er T&tigke/ﬁen erhoht.

Job Rotation = Arbeitsplatzwechsel, der Mitarbeiter wechselt von Arbeitsplatz zu o

Arbeitsplatz, um seine Kenntnisse und Qualifikationen auszuweiten.

Beschreibung der Beispiele: Training off the job:

Jn einem Workshop erarbeiten die Teilnehmenden gemeinsam und unter Einbeziehung

aller /ﬂeinungen ein Ziel.

E—Learn/n9 bedeutet elektronisch unterstiutztes Lernen durch den Einsatz o(ig/tater und

elektronischer Medien. —

Blended Learnin9 bedeutet die Kombination des elektronischen Lernens und die

Durchf&hrung von PrésenzveransfaLtungen.

Seminare 9ehé’ran zu den klassischen 5chu£un9en, die in Form einer Lehrvemnsﬁa&ung

von Dozenten oder Referenten durch_qefdhr{: werolen.
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f) Erldutern Sie anhand von drei Argumenten, weshalb die berufliche Bildung und
Weiterentwicklung liberaus wichtig ist.

Stetiger Wandel am Arbeitsplatz bzw. sich verdndernde Technik am Markt;

6LobaLisierun3 der Weltmarkte und damit sich verandernde Rahmenbedingungen;

schnelle Reaktion auf neue Anforderungen des Arbeitsmarktes und 5ﬁeigerun3 der

Flexibilitat am Arbeitsmarkt;

eigene Perspektive des Arbeitnehmers fir berufliche Verdnoerungen und

Aufséiegsmégl.ichkeifen;

5£ei3erun9 der Arbeiﬁsteistung und Motivation;

Zufriedenheit am Arbeitsplatz;

Sicherung des Arbeitsplatzes;

/ﬂinimierung von Fehlerguetten im Unternehmen;

Erh&hung des L{nternehmensimages u.v.a.

Als Auszubildende in der Sportkicks KG sind Sie in der Abteilung Personalwe-
sen eingesetzt. Frau Risu, Ihre Ausbildungsbeauftragte, ldsst sich von Ihnen

wochentlich berichten, welche Thematik im Berufsschulunterricht abgehandelt
worden ist und gibt Ihnen anschliefend zur Festigung der Lerninhalte ein paar
Aufgaben zur Bearbeitung. Derzeit behandeln Sie im Lernfeld 8 Fiihrungsstile
und Fiihrungstechniken. Losen Sie hierzu die folgenden Aufgaben.

. Aufgabe 7 Fiihrungsstile und Fiihrungstechniken

a) Erldutern Sie kurz, was unter den Begriffen Fiihrungsstile und Fiihrungstechniken zu
verstehen ist.

F&hrungsstile bezeichnen die Verhaltensweisen von F&hrungskréften gegeh&ber ihren

Mitarbeitern.

F&hrungsfechniken hingegen sind Grundsatze und Vorgehensweisen von F&hrungskrﬁfﬁen im

Unternehmen zur Erreichung der Unternehmensziele.
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b) Nennen Sie zu Fiihrungsstilen und Filihrungstechniken jeweils drei Beispiele und erldu-
tern Sie diese kurz.

Fiihrungsstile kurze Erléiuterungen

autoritarer Die Fihrungskraft entscheidet allein.

Fihrungsstil

patriarchalischer Die Fiihrungskraft entscheidet allein, bemiht sich aber,
F&hrungssfil den Mitarbeitern die Notwendligkeit und Grundlagen oler

informierender

Enéscheio{ung zu erlautern.

Die Fihrungskraft entscheidet; durch entsprechende

Fithrungsstil JInformation méchte die Fihrungskraft Verstananis flr
die Entscheio{ung erlangen.
beratender Die F&hrungskmft informiert Uber mb'gtiche Entscheidungen
Fdhrungssfi[ und bittet die Mitarbeiter um /ﬂeinungséuperungen, um die
endgultige Entscheiolung herbeizufihren.
partizipativer Die Mitarbeiter erarbeiten gemeinsam Lésungen, um die
Fihrungsstil Fiihrungskraft von der kinftigen Entscheidung zu Gberzeugen.
delegierender Die F&hrungskmfé informiert Uber Probleme und erwartet
F&hrungsstil von den Mitarbeitern Losungen in einem vorgegebenen
Rahmen.
demokratischer Die Mitarbeiter Losen gemeinsam Probleme und teilen ihre
Fihrungsstil Verbesserungen oer Fiihrungskraft mit.

Laissez faire

Die Mitarbeiter sind keinen /?ege[n unterworfen, sie

F&hrungssf/[

entscheioen eigens’céno{ig und kontrollieren sich selbst.
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Fiihrungstechniken

Management by
Objectives

kurze Erlduterungen

Fuihren durch ZieLvereinbarung

+ Flihrungskraft und Mitarbeiter schliefen eine Zielvereinbarung.

Management by
Delegation

. Mitarbeiter fuhrt die Aufgaben zur ZieLerreichung selbst—

sténdig durch.

Fuihren durch DeLegaéion

. Die F&hrungskraf{: deLegier{: Aufgaben und Vemn{:wor{:ungen

Management by
Exception

an die Mitarberiter zur seLbsfsto'ind:gen Lé'sungsfindung.

Fihren nach dem Ausnahmeprinzip

- Die Mitarbeiter fihren Entscheidungen selbst herbei.

. Die F&hrungskraft greiff in Ausnahmenfallen und bei

negafiven Auswirkungen ein.

In der GroShandel Spatenstich OHG in Chemnitz sind 47 Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter beschdftigt, davon 32 Gehaltsempfénger/-innen und 15
Lohnempfdnger/-innen. AuBerdem befinden sich zwei Jugendliche in Ausbil-

dung. Die Lohnempfdnger/-innen sind vorwiegend im Lagerbereich tétig und
erhalten Zielvereinbarungsprédmien bei Erfiillung ihrer téglichen Aufgaben. Die
Gehaltsempfénger/-innen erhalten einen Zeitlohn, die Mitarbeiter/-innen im
logistischen Bereich erhalten einen Prdmienlohn.

Aufgabe 8 Lohnarten, Steuerklassen und Entgeltabrechnung
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a) Erldutern Sie die Unterschiede zwischen den beiden Lohnarten Zeitlohn und Prédmien-
lohn und geben Sie jeweils ein Anwendungsbeispiel.

Zeitlohn erhalten Arbeitnehmer nach ihrer tatsachlich geleisteten Arbeitszeit im Unter—

nehmen, er findet héuf:’g Anwendung bei Mitarbeitern im Buirobereich.

Pramienlohn wird Arbeitnehmern bei Erreichung vorheri9 bestimmter Leiséungsziete gezahb‘:.

Anwendung findet diese Art der Entlohnung meist im proouktiven Tatigkeitsbereich.
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b) Heute wurden in der Personalabteilung zwei neue Arbeitsvertrdge abgeschlossen:
Die neue Mitarbeiterin Frau Kristin Molow, wohnhaft in Bremen, 36 Jahre alt, verheira-
tet, zwei Kinder, Konfession evangelisch, wird ihre Téatigkeit zum Ersten des kommenden
Monats in der Abteilung Beschaffung aufnehmen. Frau Molow wird Zeitlohn in Hohe von
2.450,00 € erhalten. AuBerdem berechnet ihre Krankenkasse einen monatlichen Zusatz-
beitrag von 0,9 %.
Herr Sascha Islar wird am 15. des kommenden Monats in der Abteilung Lager als Kom-
missionierer seine Arbeit beginnen. Herr Islar ist 23 Jahre alt, wohnhaft in Bremen, ledig,
keine Kinder, romisch-katholischer Konfession und erhdlt ein Fixum tber brutto 1.450,00€
sowie bei Erfiillung der monatlichen Leistungsvereinbarung eine Prdmie von 450,00 €.
Beide Mitarbeiter erhalten von ihrem Arbeitsgeber einen Zuschuss zu den vermdgens-
wirksamen Leistungen (VL) in Hohe von 36,00 €. Frau Molow zahlt selbst noch 10,00 €
monatlich an VL hinzu.
Welche Steuerklassen kdnnen bzw. miissen die beiden neuen Mitarbeiter wdhlen?
Erldutern Sie in diesem Zusammenhang alle Steuerklassen in der nachstehenden Auf-
stellung.

Frau Molow kann gemeinsam mit ihrem Ehemann die Steuerklassenkombination Il und V

wahlen. Sollte ihr Mann der Mehrverdiener sein, wahlt er die Steuerklasse [lI, Frau

Molow nimmt die Steuerklasse V. Frau Molow hat auch die /M&chhke/ﬁ, gemeinsam mit

ihrem Ehemann in die Steuerklasse [V einzutreten. Dies ware von Vorteil, wenn beide in

etwa in 3Leicher Hohe entlohnt werden.

Herr Jslar muss als Leo{ige Person die Steuerklasse | wahlen.

Steuer- Merkmale der Steuerklasse

klasse

I Ledige, 9eschiedene und verwitwete Arbeitnehmer; dauernd getrennt Lebendle
Ehepartner; verheiratete Arbeitnehmer, deren Ehegaéfe im Ausland wohnt

11 Ledige, 9eschiedene und verwitwete Arbeitnehmer mit mindestens einem Kind

11 stark voneinander abweichende Einkuinfte der Ehepartner; ein Ehepartner
in Steuerklasse [l], oer andere in Steuerklasse V; verheiratete Arbeitneh-
mer, wenn nur ein Ehepartner Arbeitsentgelt bezieht

v verheiratete Arbeitnehmer

v stark voneinander abweichende Einkiinfte der Ehepartiner; ein Ehepartner
in Steuerklasse V, der andere in Steuerklasse [[]

VI Arbeitnehmer, die mehrere Einkiinfte haben; die weiteren Einkuinfte

werden Uber die Steuerklasse V| abgerechnet.
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¢) Berechnen Sie den kiinftigen Auszahlungsbetrag an Frau Molow, unter Berticksichtigung
der Steuerklasse 1V, indem Sie das nachstehende Entgeltberechnungsschema sinnvoll
N ergdinzen. Beriicksichtigen Sie dabei folgende Abgaben:

Krankenversicherung 14,6 % + Zusatzbeitrag 0,9%
Pflegeversicherung 2,35%
Rentenversicherung 18,7%

Arbeitslosenversicherung 3,0%

Die Hohe der Lohnsteuer, Kirchensteuer und des Solidaritdtszuschlages entnehmen Sie
den nachstehenden Lohnsteuertabellen.

Allgemeine Monats-Lohnsteuertabelle 2016

Kirchensteuer 8%
Kinderfreibetrag 0.0 Kinderfreibetrag 0.0
ab StK | Steuer Solz KiSt ab StK | Steuer Solz KiSt
1065,00 [ 9,75 - 0,78 1089,00 [ 12,83 - 1,02
Il -steuerfrei- I -steuerfrei-
[ -steuerfrei- 11 -steuerfrei-
IV 9,75 - 0,78 IV 12,83 - 1,02
\Y 110,16 5,83 8,81 \Y 112,91 6,21 9,03
— VI 131,75 7,24 10,54 VI 140,00 7,70 11,20
1068,00 [ 10,08 - 0,80 1092,00 [ 13,25 - 1,06
Il -steuerfrei- I -steuerfrei-
— 11 -steuerfrei- 11 -steuerfrei-
IV 10,08 - 0,80 IV 13,25 - 1,06
\Y 110,50 5,90 8,84 \' 113,25 6,22 9,06
S VI 132,83 730 10,62 VI 141,08 7,75 11,28
[.]
2481,00 [ 310,33 17,06 24,82 2487,00 | 311,83 17,15 24,94
- I | 26541 - - I | 266,83 - -
11 95,83 - 7,66 11 97,00 - 7,76
IV 310,33 17,06 24,82 IV 311,83 17,15 24,94
- Vv 578,83 31,83 46,30 \' 580,83 31,94 46,46
VI 613,50 33,74 49,08 VI 615,66 33,86 49,25
2484,00 [ 311,08 17,10 24,88 2490,00 | 312,50 17,18 25,00
Il 266,08 - - I 267,50 - -
- m | 9633 - 7,70 im | 97,50 - 7,80
IV 311,08 17,10 24,88 IV 312,50 17,18 25,00
Vv 579,83 31,89 46,38 \' 581,83 32,00 46,54
o VI 614,50 33,79 49,16 VI 616,66 33,91 49,33
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Vorlage Entgeltberechnung:

Bezeichnung

Bru{:{:oenfge&

+ vermégenswirksame Leisfungen oes Arbeiﬁgebers

+ sonstige (9eLdUche) Bezlge
+ Sachbezdge (geldwerter Vorteil)

= steuer— und sozialversicherungspflichtiges

Bruttoentgelt
- Lohnsteuer
- Kirchensteuer
- Solidaritatszuschlag
— Krankenversicherung
— Rentenversicherung
- Arbeitslosenversicherung
- Prlegeversicherung
= Nettoentgelt

- vermégenswirksame Leistungen Arbeitgeber— unol

Arbeitnehmeranteil
- Vorschuss
- Sachbezu_q

= l}berwe/sungsbetrag

% - Faktor Euro
2450,00
36,00
0,00
0,00
2486,00
311,08
8,0% 24,88
5,50% 1740
14,60%  0,90% 203,85
18,70 % 232 4%
3,0% 37,29
2,35% 025%* 29,24
163015
46,00
0,00
0,00
158415

Hinweis zur Pflegeversicherung: Kinderlose Mitglieder der Pflegeversicherung miissen zusdtzlich zum

allgemeinen Beitragssatz von 2,35% einen Zuschlag von 0,25% zahlen. Deshalb liegt der Beitragssatz
fiir Kinderlose bei 2,6 %. Ausgenommen sind kinderlose Versicherte, die vor dem 01.01.1940 geboren sind,
Mitglieder bis zur Vollendung des 23. Lebensjahres sowie Bezieher von Arbeitslosengeld. Am 01.01.2017
kommt eine weitere Steigerung um 0,2 Prozentpunkte auf 2,55% hinzu. Kinderlose liber 21 Jahren zahlen

dann 2,8%.

Nebenrechhungen:

50Lidari£a'itszuschta9: 5,5 % vom Lohhsfeuerbe{:mg 311,08 €.

Kmnkenversicherung: 82% (146% / 2 + 0,9 %) von 2486,00 €.

I. Aufgaben auf Priifungsniveau zum systematischen Uben nach Lernfeldern
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d) Herr Islar wird seine Tatigkeit am 15. des kommenden Monats aufnehmen, es verbleiben
damit nur 12 Arbeitstage fiir den ersten Monat. Die tdgliche Arbeitszeit betrégt 8 Stun-
den. Es ist damit zu rechnen, dass Herr Islar seine Arbeit sehr gut erledigen wird und

. somit auch seinem Prdmienanspruch gerecht wird.
Berechnen Sie den Auszahlungsbetrag, den Herr Islar im ersten Monat erhdlt, wenn von
einer monatlichen Soll-Arbeitsleistung von 174 Stunden auszugehen ist. Die Sozialabga-
ben sowie die Hohe der zu zahlenden Lohnsteuer entnehmen Sie den Monatslohnsteuer-
_ tabellen der vorherigen Aufgabe c).
Vorlage Entgeltberechnung:

Bezeichnung % - Faktor Euro
- Bruttoentgelt (anteilig) 800,00
+ vermogenswirksame Leistungen des Arbeitgebers 19,86
+ sonstige (geloliche) Bezlige 248,28
+ Sachbezige 0,00

= steuer— und sozialversicherungspflichtiges

Bruttoentgelt 1.068 1%

- Lohnsteuer 10,08

- Kirchensteuer 8,0% 0,80

- 50Uo!aritéi£szuschta3 0,00

o — Krankenversicherung 14,60% 0,90% 87,59

- Renfenversicherung 18,70% 99,87

— - Arbeitslosenversicherung 3,0% 16,02

- PfLegeversicherung 2,35%  0,25% 15,22

. = Nettoentgelt 838,56
- vermoqenswirksame Leistungen Arbeitgeber— uno

Arbertnehmeranteil 19,86

- - Vorschuss 0,00

- Sachbezug 0,00

— = L?berweisungsbeémg 818,70

Nebenrechnungen:

— Bruftoenégett (anfeiUg): 12 Arbeitsfage a 8 Std. = 96 Std.

(1450,00 € Monatslohn / 174 Std)) . 96 Std. = 800,00€

— Vermb'g. Leistungeh: (36,00 € VL / 174 5td)) . 96 Std. = 19,86€

Sonst. Bezdge: (450,00 € Pramie / 174 Std.) . 96 Std. = 248,28 €

— Krankenversicherung: 106844 € . 82 % (146% / 2 + 0,9%) = 8%59¢€.
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Ausgangssituation 9

In der letzten Teamleitersitzung der Stahlbau Settler GmbH in Diisseldorf
wurde der neue Jahresplan besprochen und vor allem lber personelle Verdn-
derungen diskutiert. Im neuen Jahr stehen in der Stahlbau Settler GmbH viel-
fdltige strukturelle Umgestaltungen an. Personal muss zum Teil versetzt und
dementsprechend qualifiziert werden. Einige Kiindigungen aus wirtschaftli-
chen Griinden sind notwendig; allerdings sollen auch Teilzeitarbeitspldtze ge-
schaffen werden. Der Geschdéftsfiihrer Herr Igel erwartet von der Personalab-
teilung innerhalb einer Woche Vorschlége zum neuen Stellenbesetzungsplan
fiir die ndchste Beratungsrunde.

Aufgabe 9 Personelle Verdiinderungen

Mitarbei-
ter/-in

Nina
Glaube

Alexander
Igar

Sema
Haylaz

Melanie
Kippel

a) In der Personalabteilung der Stahlbau Settler GmbH werden die neu zu besetzenden

Stellen geplant, Forder- und Entwicklungsmdoglichkeiten sowie personelle Umbeset-
zungen besprochen. Was muss die Stahlbau Settler GmbH beachten, bevor personelle
Verdnderungen durchgefiihrt werden?

Bei personellen Verénderungen ist der Betriebsrat zu informieren und anzuhoren.

b) Nach zahlreichen Beratungen, Auswertungen und Gespréchen wurden in der Personal-

abteilung folgende Lésungsvorschldge erarbeitet. Die Vorschlége werden in der kom-
menden Woche dem Geschdftsfiihrer unterbreitet.

Entscheiden und begriinden Sie kurz in der rechten Spalte, ob diese Verdinderungen
rechtlich vertretbar sind und welche Art der Kiindigung jeweils notwendig ist.

Alter Betriebszu- Familien- Abteilung Verdnderung rechtlich vertretbar?

gehorigkeit  stand

36  3]ahre verheiratet,  Lager Teamleiterin - rechtlich vertretbar
2 Kinder Weiterbildung ’

erforderlich /fnderungsk&ndrgun_g noéwendig

39  5]ahre ledig Lager Versetzung vrechtlich vertretbar
Teamleiter . ’
Verkauf Anolerungsktinligung notwendig
41 4 )ahre verheiratet,  Lager Ktindigung nicht vertretbar, 4 Kinder
4 Kinder ’ ’

Sozialauswahl beachten

23 1jahr ledig Lager Arbeitszeitver- vrechtlich vertretbar
dnderung in ’

Teilzeit von 8 Anderungsk&nd/gung noéwendig
auf 6 Stunden

113




Kundenbeziehungsprozesse

Maria
Stralins

Annika
Hertel

Micha
Fischer

Helena
Probst

Mustafa
Karasu

Ahmet
Kynky

Sven
Karl

Sandra
Kerb

114

23

31

46

49

52

29

42

19

1,5 Jahre

3 Monate in
der Probe-

zeit (Probe-
zeit 6 Mon.)

8 Jahre

4 Jahre

11 Jahre

7 Jahre

2 Jahre

% Jahr

ledig Lager, Mitglied = Kiindigung
Jugend- und
Auszubilden-
denvertretung
verheiratet Produktion Versetzung
Bereich Lager
verheiratet,  hauptamt- Kindigung
3 Kinder licher Vorsit-
zender des
Betriebsrates
verheiratet,  Produktion Versetzung
1 Kind Bereich Lager
verheiratet, = Rechtsabtei- Versetzung
keine Kinder  lung Abteilungslei-
ter Verkauf
ledig Mitarbeiter Versetzung
Marketing Abteilung
Einkauf
verheiratet,  Produktion Kiindigung
1 Kind
ledig, 11. Auszubildende = Kiindigung
Schwanger-  Kauffrau Biiro-
schaftswo- management
che

K&hd/gung nicht vertretbar,
Mitglied ]AV

nicht vertretbar, da in Probezeit
und im Lager AN entlassen werden,

ordentliche K&no{rgung notwendig

nicht vertretoar, spezieller

K&ndigungsschufz, da Betriebsrat

rechtlich vertretbar,
A'hderungskdndfgung notweno{ig

rechtlich vertretbar,
A'nderungskdndlgung nofwendig

rechtlich vertretbar,
/fhderuhgsk&ndlgung nofwendig

rechtlich vertretbar, Sozialauswahl
beachten

rechtlich nicht vertretbar,
besonderer K&ndigungsschuéz (MuScha)

¢) Nachdem die Verdénderungen seitens der Geschdiftsleitung nach erfolgten Korrekturen
bestdtigt worden sind, werden die Kiindigungen ausgestellt. Der Mitarbeiter Mustafa
Karasu ist mit der Versetzung an einen anderen Arbeitsplatz nicht einverstanden und
bittet um eine Kiindigung und die Ausstellung eines qualifizierten Arbeitszeugnisses. Hat
Herr Karasu Anspruch auf ein Zeugnis? Erldutern Sie anschliefend, welche Inhalte in ein
einfaches und ein qualifiziertes Arbeitszeugnis aufgenommen werden.

Ja, Herr Karasu hat Anspruch auf ein gualifiziertes Arbeitszeugnis.

einfaches Arbeitszeugnis

« Vor—= und Zuname

Inhalte eines Arbeitszeugnisses

qualifiziertes Arbeitszeugnis

« Vor—= und Zuname

. Beginn und Ende des

. Beginn und Ende des Arbeitsverhaltnisses

Arbeitsverhaltnisses

. Téélgkei{: im Unternehmen

. To‘iﬁigkeiﬁ im Unternehmen

. Arbeifsteisfung und Sozialverhalten
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d) Welche Kiindigungsfrist muss die Stahlbau Settler GmbH gegeniiber Herrn Karasu ein-
halten?

Die K&hdigunssfris{: gegentiber Herrn Karasu beéro'igf 4 Monate zum Monatsende.

e) Der Mitarbeiter Alexander Igar mochte im Herbst dieses Jahres ein Logistikmanagement-
Studium aufnehmen. Er ist bereits 5 Jahre im Unternehmen tdtig. Welche Kiindigungs-
frist muss Herr Igar einhalten?

Die K&ndigungsfrist von Herrn Jgar Segeh&ber der Stahlbau Settler GmbH befra’igt

4 Wochen zum 15. oder zum Letzten des Monats.

f) Helena Probst bittet um ein Personalgesprdch am ndchsten Arbeitstag. Sie ist grund-
sdtzlich mit der Verdnderung ihres Arbeitsverhdltnisses einverstanden, mochte aber in
Zukunft nur noch 7 Stunden tdglich arbeiten. Erldutern Sie, ob rechtlich eine Teilzeitbe-
schdftigung von Frau Probst mdglich ist und welche Voraussetzungen dafiir gegeben
sein miissen.

Anspruch auf Teilzeitarbeit haben alle Arbeitnehmer/-innen in Unternechmen ab

15 Besché{tlgten. Der Arbeiﬁgeber muss der Teilzeit zustimmen. Wenn es die betriebs—

beo(ingfen Umstande zum Beispiel aus Kostengr&nden nicht zulassen, kann der Arbeiﬁgeber

ablehnen. Frau Probst muss einen Anfmg auf Teilzeitarbeit 3 Monate vor Beginn der

Teilzeit stellen.

g) Die Personalumstellung in der Stahlbau Settler GmbH bringt Verénderungen in der
Entlohnung der Mitarbeiter/-innen mit sich. Mitarbeiter/-innen, die bisher Akkordlohn
erhalten haben, werden mit ihren neuen Arbeitsvertrégen Zeitlohn oder Leistungslohn
erhalten. Erldutern Sie nachstehend je zwei Vor- und Nachteile von Zeitlohn und Leis-
tungslohn aus der Sicht des Arbeitnehmers und Arbeitgebers.

Zeitlohn
Vorteile fur Arbeitnehmer Nachteile fiir Arbeitnehmer
+ Minderung von Stressfaktoren + fehlende Motivation durch Leistungs—
- weniger Arbeitsunfalle durch die anreize
Stressminderung . Mitarbeiter mit schlechteren Arbeits—
- fixes monatliches Einkommen Leistungen erhalten den gleichen Lohn wie

Mitarbeiter mit sehr quten Arbertsleis—

tungen
Vorteile fiir Arbeitgeber Nachteile fiir Arbeitgeber
. einheitliche Entse[tabrechnungeh . Leistungsunterschieo{e der Arbeitnehmer
.« feste PLanun9 der Lohnkosten konnen nicht ber&cksichﬂgt’: weroen

. Arbei’csLeis{:ung ist nicht kontrollierbar
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Leistungslohn

Vorteile fiir Arbeitnehmer Nachteile fiir Arbeitnehmer

. Einkommen kann durch den Mitarbeiter . erhohte Stressbetastung

beeinflusst werden + hohere Unfallgefahr durch Zeitdruck
- einzelne Mitarbeiterleistung wird . schlechtes Betriebsklima durch Neid
entlohnt
Vorteile fiir Arbeitgeber Nachteile fiir Arbeitgeber
- Leistungswillige Arbeitnehmer - Qualitatsverluste
- rationelle Arbeitsweise + Erhéhung des Krankenstandes bei zu
- Steigerung oer Arbeitsproduktivitat hoher Stressbelastung der Mitarbeiter

h) Nach erfolgter Strukturverdnderung und stetiger Absatzsteigerung zeigt sich, dass fiir die

Produktion dringend ein zweiter Produktionsleiter bendtigt wird. Diese neue Stelle setzt
betriebswirtschaftliche und technische Kenntnisse voraus. Innerbetrieblich ist es nicht
moglich, die Stelle zu besetzen, deshalb schldgt die Personalabteilung vor, durch externe
Personalbeschaffung das Problem zu l6sen. Nennen Sie sechs Moglichkeiten der externen
Personalbeschaffung und erldutern Sie die drei kostengiinstigsten Varianten. Begriinden
Sie, warum Sie den von lhnen ausgewdhlten Moglichkeiten den Vorrang geben.

/ﬂb'g[ichkeiten der externen Personatbeschaffungz

]obbérse oer Buno{esagentur far Arbeit

]obbé’rsen im Jnternet

Stellenanzeige auf eigener Firmenhomepage

Private Arbeifsvermitﬂung

SteLLenanzeigen in Tageszeiﬁungen

5£eLLenausschreibun3 an Fachschulen und Hochschulen

Persona(teasingagenéuren

?undfunkwerbuhg

Kosfeng&nséige Varianten:

Jobborse der Bundesagentur fir Arbeit: Mithilfe eines Telefongesprichs oder einer

E-Mail mit der Bundesagenéur fur Arbeit kann oas 5feLLeh9esuch ubermittelt werden.

Jobborsen im Jnternet: Eigener Eintrag, Telefongesprich oder E-Mail dbermittelt

Sfeuengesuch.

5fellenausschreibun9 auf Hrmenhomepage: Erstellen oder Ausschreibun9 unol Einpf[egeh

auf oder Webseite.
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i) Die Personalabteilung der Stahlbau Settler GmbH hat in den letzten Wochen ein enor-
mes Arbeitsaufkommen bewdiltigt. Erldutern Sie vier Aufgaben, die von der Personalab-
teilung fortlaufend erledigt werden miissen.

Die PersonaLabteiLung hat die Aufgaben, die Personalakten der Mitarbeiter zu fihren,

Urlaubszeiten zu Gberwachen, Zeiten von Krankheiten zu verwalten, gesetzl.iche Melole—

pflichten einzuhalten, Arbeifszeugnisse auszustellen sowie Lohn— und Gehaltsabrechnungen

durchzufihren. Auferdem ist die Personalabteilung fir die Einstellung neuer Mitarbeiter

und dlie AussteLLung von K&ndiguhgen verantwortlich.

i) Inder Stahlbau Settler GmbH soll die Stelle eines Personalentwicklers besetzt werden.
Welche Aufgaben miissen von der Personalentwicklung erfiillt werden?

Die PersonaLen{:wickLung hat die Aufgabe, den QuaLifizierungsbedarf im Unternehmen fest-

zustellen, den Mitarbeitern entsprechend anzubieten und die QuaLifizierungsmapmhmen

z2u planen. Die Kontrolle der Mafsnahmen qehért ebenso zu ihren Aufgaben wie die

l}berwachung des Einsatzes der guatifizierten Mitarbeiter.

Die Biiroutensilie Simone e.K. in Kempten beabsichtigt, den Mitarbeiter Rai-

mund Wesel zum 15.06.20.. betriebsbedingt zu kiindigen, da die schlechte der-
zeitige Auftragslage unbedingt eine Kostenreduzierung erforderlich macht.
Herr Wesel ist seit dem 31.01.2009 im Unternehmen beschdftigt.

Aufgabe 10 Kiindigung/Kiindigungsfristen

a) Ist es rechtlich moglich, das Arbeitsverhdltnis mit Herrn Wesel zum 15.06.20.. zu kiindi- _
gen?

Nein, da Herr Wesel bereits sieben ]ahre (Stand 2016) im Unternchmen t&flg ist, kann

der Arbeiﬁgeber nur zum Ende des Kalendermonates k&ndigen.

b) Welche Kiindigungsfrist muss die Biiroutensilie Simone e.K. einhalten?

JIn solchen Fallen ist Laut BGB eine K&ndigungsfrisf von 2 Monaten zum Ende des

Kalendermonates vorgeschrieben.
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¢) In welcher rechtlichen Grundlage finden Sie die entsprechenden Vorschriften?

B&rger(iches Gesetzbuch, §622 K&no{rgungsfr/s’cen bei Arbeitsverhaltnissen.

d) Bis zu welchem Tag muss die Kiindigung Herrn Wesel zugegangen sein?

Da die K&ndigung nur zum 30.06.20.. erfotgen kann und die K&ndigungsfrisf zwei

Monate zum Ende des Kalendermonats befréigt, muss die K&no{/gung Herrn Wesel

bis zum 30.04.20.. zugegangen sein.

e) Herr Wesel befindet sich zur Zeit der Kiindigungsiibergabe im Urlaub. Kann Frau Erger,
die Geschdftsfiihrerin der Biiroutensilie Simone e.K., die Kiindigung per E-Mail senden
und sie Herrn Wesel nach seinem Urlaub personlich Gibergeben?

Nein, die K&ndiguhg muss schriftlich erfolgen. Eine K&nd/gung per E-Mail hat keine

Rechtskraft. Die personliche L?bergabe nach dem Urlaub ist also nicht fristqerecht.

f) Welche rechtlichen Folgen hat es fiir beide Partner des Arbeitsverhdltnisses, wenn eine
Kiindigung nicht rechtzeitig tibermittelt wird? Begriinden Sie Ihre Aussage.

Die Kdndrgung ist zu dem genannten K&ndlgungs{:ermin nicht rechfskréffrg, da die

Kdndigungsfrisf nicht eingehab&en wurdle.

Fur den Arbeitnehmer bedeutet es, dass sich die Kdnd/'gungsfrist verLéngert, sein

Arbeitsverhaltnis besteht weiter.

Der Arbeiﬁgeber muss den Arbeitnehmer weiterhin besché’fﬁrgen, bis die neue K&no{i_qungs—

frist abgelaufen ist.

g) Nennen Sie vier Aspekte, die bei einer Kiindigung durch den Arbeitgeber grundsdtzlich
beriicksichtigt werden miissen.

besonderer K&ndtgun_qsschu{:z fuir Miﬁ_qtieder der ]ugend— und Auszubildendenver—

tretung, Betriebsratsrnifgueder odler Be{:riebsbeauffmgte

Notwendiigkeit der vorherigen Zustimmung der Hauptfirsorgestelle (Jnﬁegmtionsamt)

bei Vorliegen einer 5chwerbehinderun3

ordnungsqemdfde Anhorung des Betriebsrates

soziale /?echtfertigung (personenbeo{ihgt, verhaLfensbedingt, beériebsbedingt)

soziale Auswahl bei oer betriebsbedingten Kt'jndrgung

Schriftform
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Ausgangssituation 11

Die Modewelt KG hat nach zahlreichen Investitionen in den letzten Monaten

stetige Umsatzsteigerungen zu verzeichnen. Deshalb mochte die Geschdfts- _
leitung der Modewelt KG den Personalbestand um 20 % erhéhen und plant

fiir das kommende Jahr Personaleinstellungen im Bereich Verkauf. Allerdings

werden in diesem Geschdftsjahr drei Mitarbeiter ausscheiden, da sie auf

Grund ihres Alters in den Ruhestand gehen kdnnen. Die Abteilung Verkauf _
zdhlt derzeit 15 Mitarbeiter, darunter befindet sich auBerdem die junge Kolle-

gin Nina Rednik im vierten Schwangerschaftsmonat.

Aufgabe 11 Mutterschutz

a) Ermitteln Sie den Personalneubedarf der Modewelt KG fiir das kommende Geschdfts-
jahr.

15 Mitarbeiter + 20 % = 18 Mitarbeiter; —

3 MA + 3 Apginge (Ruhestand) = 6 MA Personalneubedarf

b) Nina Rednik hat in der Personalabteilung den Wunsch geduRert, wihrend ihrer Mutter-
schutzfristen weiterhin zu arbeiten. Ist das mdglich? Begriinden Sie ihre Aussage.

Frau Rednik darf vor der Geburt laut Muééerschuﬁz_qeseéz arbeiten, wenn es ihr

gesundheitlicher Zustand zuldsst und sie sich freiwilliq dazu entschliefSt. Dieser Entschluss

kann J‘ederzeit von ihr widerrufen werolen.

Eine Besché’f{:rgung ist frihestens acht Wochen nach dem Geburtstermin mb’gL/ch, bei

Frih— und /ﬂehrLihgsseburten erst nach 12 Wochen. Der Gese{:zesgeber lasst zum

Schutz von Mutter und Kind eine frihere Beschéftlgungswiederaufnahme nicht zu.

¢) Nennen Sie drei Rechtsquellen, die dem Schutz werdender Miitter dienen. _

/Muéferschufzsesefz

Arbeiﬁszeiﬁgeseéz

K&nd/gungsschutzgesetz

d) Nina Rednik ist in den letzten Wochen stets miide und abgeschlagen und erledigt ihre _
Arbeit nicht zur Zufriedenheit des Abteilungsleiters. Nach wiederholten Gespréchen mit
ihrem Vorgesetzten und der Personalleiterin erkldrt Nina Rednik, dass sie keine Lust
mehr auf ihre Arbeit hat und sich lieber einen anderen Job suchen méchte. Daraufhin
erhdlt sie drei Tage spdter per Post eine auferordentliche Kiindigung zugestellt. Ist diese _
Kiindigung gerechtfertigt? Begriinden Sie Ihre Aussage.
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Die K&ndigung ist nicht 3erechéferéi3é, der Tatbestand ist unzureichend fur eine

auperordentliche Kindigung. Hier misste zumindest eine vorherige Aomahnung erfolgt sein.

Es Liegt kein wichtiger Grund flir eine auferordentliche Kimdligung vor.

e) Was kann Frau Rednik gegen diese Kiindigung tun? Erldutern Sie die Vorgehensweise
unter Angabe der erforderlichen Fristeinhaltung.

Frau Rednik kann K&ndlgungsschufszage beim zusﬁéndigen Arbeiﬁsgericht innerhalb von

3 Wochen nach Zugang der schriftlichen Kdndigung einreichen.

f) Wadre es fiir den Arbeitgeber méglich gewesen, Frau Rednik einen Aufhebungsvertrag
anzubieten und hdtte Frau Rednik diesem zustimmen miissen?

Es ware von Seiten des Arbeiﬁgebers durchaus mb'g[ich gewesen, einen Aufhebungswrtmg

anzubieten. ALLerdings mussen alle Vertmgsparteien dem Aufhebungsver{:rag zustimmen,

ansonsten kommt kein Aufhebungsverérag zustandle.

Als Mitarbeiter/-in in der Stahlbau Settler GmbH in Diisseldorf sind Sie fiir
Personaleinstellungen verantwortlich. Auf eine Stellenanzeige fiir eine/n

Kauffrau/-mann fiir Biromanagement in der Tageszeitung Diisseldorfer Post
gehen eine Vielzahl von Bewerbungen ein, die in Kiirze gesichtet und ausge-
wertet werden miissen.

Aufgabe 12 Personalauswahl

120

a) Beschreiben Sie in schliissiger Reihenfolge mindestens 8 Arbeitsschritte in der Stahlbau
Settler GmbH nach dem Eingang der Bewerbungen bis hin zur Ausstellung eines Arbeits-
vertrages.

Eingang der Bewerbungen

Grobauswahl nach aufserer Form der Bewerbungsunterlagen

Feinauswahl nach festgelegten Kriterien und Vomusseézungen der Bewerberinnen

und Bewerber

Einladungen zu Vorstellungsgesprachen

Fragenkatalog fiir Vorstellungsgesprache entwickeln
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Raum fur Vorsﬁellungsges;oro’iche vorbereiten, Getranke und Materialien bereitstellen

Durchf&hrung oler VorsteLLungsgespro'iche

Auswer{:ungen und Ehéscheidung treffen

potentiellen neuen Arbeitnehmer einladen

Absagen und P&cksendung der Unter[agen nicht ausgewﬁhbﬁer Bewerber

Arbe/tsverérag vorbereiten

. Abschluss Arbeiésvertmg

b) Welche Methoden der Personalauswahl hdtten Sie nutzen kénnen? Nennen Sie drei.

Vorsfe[[ungsgespréch

Eins’ceuungs{:esé

Assessmentcenter

c) Erldutern Sie kurz die Vorgehensweise in einem Assessmentcenter.

Jn einem Assessmentcenter werden die Kompetenzen der Bewerber in Echtzeit und einer

kunstLich herbeigef&hrﬁen Stresssituation tberprift.

Es werden im Vorfeld Situationen und l}bungen praxisrelevanter Form vorbereitet, der

Bewerber muss diese Situation bew&[’cigen und erhalt zeitnah ein Feedback.

d) Legen Sie je drei Vorteile und Nachteile eines Assessmentcenters dar.

Assessmentcenter

Vorteile Nachteile

- Kennenlernen der Bewerber/-innen tber .« hoher Zeitaufwand in der Vorbereitung

einen Langeren Zeitraum - bei Falschauswahl der l}bungen und —
+ unterschiealiche Aufgabenstellungen Aufgaben keine relevanten Ergebnisse

vermitteln konkrete Einblicke in - mangelnde Aussagekraft Uber Bewer— _
Kenntnisse und Fahigkeiten der berverhalten;

Bewerber/-innen - Bewerber/-innen konnen Verhalten
+ sofortige Beobachtung oer Bewerber— bestimmen; kein authentisches Verhalten N
reaktion in Stresssituationen moglich der Bewerber/-innen
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Die Modewelt KG in Minchen hat in den letzten Monaten deutschlandweit
einige dezentrale Lagerbereiche erdffnet und fiihrt an diesen Standorten
Werksverkdufe durch. An jedem Standort sind zwei Mitarbeiter/-innen fiir den
Verkauf verantwortlich. Hier die Personaliibersicht:

Mitarbei- Geburts- Konfession Kinder Steuer- Brutto- vermo- Standort
ter/-innen datum klasse lohn genswirk- Bundes-
same land

Leistungen

Sepp 21.01.1974  romisch- 3.025,00 € 28,00 € Bayern
Unterholzer katholisch

Franz 03.06.1993  rémisch- 2.680,00 € 24,00 € Bayern
Gruber katholisch

Maika 04.07.1974 2.200,00 € 24,00 € Thiiringen
Liebl

Victor 18.09.1979  romisch- 2.360,00 € 24,00 € Thiiringen
Kowalski katholisch

Sandra 30.08.1968  evange- 2.890,00 € 30,00 € NRW
Illmann lisch

Beatrice 27.01.1976 romisch- 3.010,00 € 28,00 € NRW
Chalon katholisch

Tatjana 01.01.1972 2.700,00 € 28,00 € Hessen
Hummer

Nicole 08.05.1994 2.840,00 € 24,00 € Hessen
Holling

James 21.12.1969  evange- 2.950,00 € 30,00 € Branden-
Miller lisch burg

Max 26.10.1981  evange- 2.800,00 € 24,00 € Branden-
Richter lisch burg

Aufgabe 13 Entgeltabrechnung und Versicherungsleistungen

a) Ermitteln Sie den Auszahlungsbetrag fiir die Mitarbeiterin Maika Liebl. Die Kranken-
kasse berechnet einen Zusatzbeitrag von 0,9 %. Die folgenden Beitragssdtze bilden die
Grundlage Ihrer Berechnungen:

- Krankenversicherung: 14,6 % + Zusatzbeitrag 0,9 %
Pflegeversicherung: 2,35%
Rentenversicherung: 18,7 %
Arbeitslosenversicherung: 3,0 %

- Die Lohnsteuer belduft sich auf 221,83 €.
Die Kirchensteuer ist entsprechend der Konfessionszugehdorigkeit zu entrichten.
Vergessen Sie den Solidaritdtszuschlag nicht!

122



I. Aufgaben auf Priifungsniveau zum systematischen Uben nach Lernfeldern

Vorlage Entgeltberechnung:

Bezeichnung

Bruttoentgelt (anfeiLig)

+

vermégenswirksame Leistungen des Arbeiﬁgebers

steuer— und sozialversicherungspflichtiges
Bruttoentgelt

Lohnsteuer
Kirchensteuer
Solidaritatszuschlag
Krankenversicherung
Rentenversicherung
Arbeitslosenversicherung
Plegeversicherung
Nettoentgelt

vermégenswirksame Leisfungen Arbei(:geber—

und Arbeitnehmeranteil

L?berweisungsbeémg

% - Faktor Euro
2.200,00
24,00
2.22%,00
221,83
9,0% 0,00
5,50% 12,20
14,60%  0,90% 182,37
18,70 % 207,34
3,0% 33,36
2,35% 26413
154047
24,00
1.516 47

b) Welche Leistungen bieten die Krankenkassen ihren Versicherten? Nennen Sie fiinf

MaBnahmen/Leistungen der gesetzlichen Krankenkassen, die Arbeiternehmer/-innen im

Bedarfsfall in Anspruch nehmen kdnnen.

Zahlung von Krankengetd

arztliche Behandtungen im Krankheitsfall

Vorsorgeuntersuchungen und Schutzimpfungen

zahnarztliche Behand[ungen unol Vorsorgeunéersuchungen

Versorgung mit Arzneimitteln, Heil- und Hilfsmitteln

KmhkenhausbehandLung//—/os,oizLeisfungen

Mafnahmen der Rehabilitation

Zah[ung von Mu’cterschaffsgetd

und andere
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Kundenbeziehungsprozesse
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¢) Was gehort zum Leistungsspektrum der Arbeitslosenversicherung? Nennen Sie vier Maf3-

nahmen/Leistungen fiir Arbeitnehmer/-innen, die zum Leistungskatalog der Arbeitslo-
senversicherung gehdren.

Beratung, Unterstitzung und Vermittlung in oen Arbeitsprozessen

Mafsnahmen zur Verbesserung der Eingliederungsaussichten

Ubernahme von Bewerbungs— und Reisekosten

Féro{erung zur Aufnahme einer Besché’{-‘trgung (dbergangsbeihiLfe, Ausr&s{:ungsbeihiLfe,

Fahrkostenbeihilfe, Trennungskos’cenbeihitfe, Mmzugskoséenbeihilfe)

F(')'ro(erun9 der beruf[ichen Weiterbitdung

Enfge[tersaézleistungen (Le/stungen zum Lebensunterhalt: Arbeitslosengetd, Arbeitslo—

senge[d bei Wei{:erbitdung, R/Larbeiéstosengetd, L?bergangsgetd, JnsoLvehz_geLd)

Fc';'ro!erun9 oer Berufsausbildung

Ausb/[dungsbegleitende HiLfen

F&rderung zur Aufnahme seLbsfsténdiger Té{:igke/{:en

Fc';'rderun3 der gangéhwgen Bescho’iftigung (z.8. KurzarbeitergeLd)

und andere




