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Vorwort


Dieses Buch wurde von erfahrenen Dozenten zusammengestellt, die über viele Jahre Erfahrung in der Ausbildung und Prüfungsvorbereitung zum „Geprüften Wirtschaftsfachwirt IHK“ verfügen. Die vorliegenden Zusammenfassungen und die, an Klausuren orientierten Aufgaben werden von den Dozenten auch in ihren Unterrichtseinheiten verwendet und bilden somit eine fundamentale Grundlage für Ihre persönliche Prüfungsvorbereitung.


Anhand des Rahmenstoffplans des DIHK werden die einzelnen Fächer nach Schwerpunkten zusammengefasst und mit zahlreichen Aufgaben ergänzt.


Selbstverständlich können nicht alle Inhalte der Unterrichtsfächer abgedeckt werden, dies ist auch nicht Sinn und Zweck dieses Buches. Es soll Ihnen helfen sich kompakt mit den Schwerpunkten der jeweiligen Fächer auseinanderzusetzen und durch das Lösen der Aufgaben an Sicherheit zu gewinnen.


Für den Handlungsspezifischen Teil der Prüfung finden Sie in der „Klausura-Reihe“ unter www.klausura.de weitere Zusammenfassungen und Aufgaben zu folgenden Fächern:




	✓ Betriebliches Management


	✓ Investition / Finanzierung


	✓ Betriebliches Rechnungswesen & Controlling


	✓ Logistik


	✓ Marketing & Vertrieb


	✓ Führung & Zusammenarbeit





Die Inhalte werden mit größtmöglicher Sorgfalt erstellt. Der Anbieter übernimmt jedoch keine Gewähr für die Richtigkeit, Vollständigkeit und Aktualität der bereitgestellten Inhalte.


Aus Gründen der Lesbarkeit wurde im Text die männliche Form gewählt, nichtsdestoweniger beziehen sich die Angaben auf Angehörige aller Geschlechter.


Die Inhalte und die Gliederung richten sich nach dem entsprechenden, aktuellen IHK-Rahmenplan.


Quelle: "IHK Die Weiterbildung" "Rahmenplan mit Lernzielen" DIHK-Verlag.
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5.1 Betriebliche Planungs prozesse unter Einbeziehung der Betriebsstatistik



5.1.1 Betriebliches Zielsystem



5.1.1.1 Institutioneller und funktionaler Ansatz


Institutioneller Ansatz (statisch)


Der institutionelle Ansatz orientiert sich an den einzelnen Hierarchiestufen (Lower-Management, Middle-Management, Top-Management). Entscheidungsvorgänge sind klar geregelt, d.h. es steht fest, wer welche Entscheidungen, mit welchen Kompetenzen treffen darf (das Lower-Management trifft keine Entscheidung aus dem Bereich des Middle-Managements).


Funktionaler Ansatz (dynamisch)


Der funktionale Ansatz basiert auf dem Managementregelkreis (Analyse, Zielsetzung, Planung, Organisation, Umsetzung, Kontrolle).) Aktivitäten laufen gleichzeitig ab, das Problem wird dort gelöst, wo es anfällt (bei entsprechender Entscheidungskompetenz).



5.1.1.2 Zielbildungsprozess


Die einzelnen Phasen des Zielbildungsprozesses lauten:




	 Zielsuche


	 Operationalisierung (SMART-Regel)


	 Zielhierarchie, Zielarten und Zielbeziehungen


	 Prüfung auf Realisierbarkeit


	 Zielentscheidungsprozess


	 Umsetzung der Ziele


	 Kontrolle (Soll-Ist-Vergleich)






5.1.1.2.1 Zielsuche


Szenariotechnik
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Bei der Szenario-Technik wird von drei unterschiedlichen Szenarien ausgegangen, einem Trend-Szenario, in dem die bisherige Entwicklung weiter fortgeführt wird (innerhalb des Trichters), einem Best-Case (oberer Rand), der die optimalste zukünftige Entwicklung darstellt und einem Worst-Case-Szenario (unterer Rand), bei dem das schlechteste aller möglichen Szenarien beschrieben wird.


Trendanalyse


Die Trendanalyse beschäftigt sich mit zukünftigen Entwicklungen, die über Marktforschungsinstitute erforscht werden. Aus diesen zukünftigen Entwicklungen werden dann Unternehmensziele abgeleitet.


Unternehmensleitbild


In einem Unternehmensleitbild werden die Visionen eines Unternehmens schriftlich dokumentiert. Folgende Inhalte sind in einem Leitbild enthalten:




	Werte


	Normen


	Ziele


	Philosophien





Das Unternehmensleitbild hat drei Funktionen:




	Orientierungsfunktion (Leitfaden für alle Mitarbeiter und Führungskräfte im Unternehmen)


	Motivationsfunktion (bedingt für alle Mitarbeiter und Führungskräfte eine höhere Identifikation)


	Immaterielle Wertefunktion (stärkt das Zusammengehörigkeitsgefühl im Unternehmen)





Werden Unternehmensleitbilder gemeinsam mit den Mitarbeitern entwickelt, steigen die Motivation des Mitarbeiters und seine Identifikation gegenüber dem Unternehmen. Er hat das Gefühl es seien „seine Leitbilder“, da er sie mit entwickelt hat – sie werden von ihm „gelebt“.


Stakeholder-Ansatz


Der Stakeholder-Ansatz bezieht die Partner des Unternehmens (Kunden, Lieferanten, Eigentümer, Mitarbeiter, öffentliche Hand…) in die Zielerstellung mit ein und versucht auch in der Unternehmensführung die Interessen der Partner zu berücksichtigen.


Shareholder-Ansatz


Im Gegensatz zum Stakeholder-Ansatz konzentriert sich der Shareholder-Ansatz ausschließlich auf die Interessen der Anteilseigner (Aktionäre, Gesellschafter…), mit dem Ziel die Gewinne dieser zu erhöhen. Zwar besitzen Shareholder-Unternehmen auch Mitarbeiter- und Kundenorientierung, aber lediglich als Mittel zum Zweck.



5.1.1.2.2 SMART- Regel (Operationalisierung)


Bei der Zielformulierung sollte Wert darauf gelegt werden die Ziele operationalisierbar zu machen, d.h. einheitliche, klare Strukturen bei der Zielformulierung zu schaffen, damit alle Beteiligten unter dem festgelegten Ziel das gleiche verstehen.


Um dies zu gewährleisten wird die SMART-Regel angewandt.


S = spezifisch


M = messbar


A = anspruchsvoll


R = realistisch


T = terminiert


Beispiel:


Wir wollen den Umsatz der Damenfahrräder (spezifisch) im nächsten Halbjahr (terminiert) um 5% steigern (messbar) und wollen dies durch gezielte Werbung in Fachzeitschriften (wie?) erreichen. Verantwortlich: die Marketing-Abteilung (wer?).



5.1.1.2.3 Zielhierarchie, Zielarten und Zielbeziehungen


Zeitlicher Bezug


Bei der Festlegung von Zielen werden drei Zeithorizonte unterschieden:




	strategisch > 5 Jahre


	taktisch 1 < 5 Jahre


	operativ <1 Jahr





Zielhierarchie


Zu der Zielhierarchie gehören Formalziele (Grundziele, Beispiel: Gewinnsteigerung um 5% im nächsten Geschäftsjahr) und Sachziele (aus den Grundzielen abgeleitete Ziele, Beispiel: Ziele der einzelnen Abteilungen, um die 5% Gewinnsteigerung aus dem Formalziel zu erreichen).


Zielbeziehungen


Sowohl bei der strategischen, als auch bei der operativen Planung steht die Zielformulierung im Vordergrund. Es werden hierbei folgende Zielbeziehungen unterschieden:




	komplementäre Ziele (Ziele, die sich ergänzen, Beispiel: Umsatz- und Gewinnsteigerung, bei gleicher Kostenstruktur)


	konkurrierende Ziele (Ziele, die nur schwer miteinander vereinbar sind, Beispiel: Reduzierung des Gesamtbudgets um 500.000€ und Erhöhung des Auslandsbudgets um 50.000€)


	antinome Ziele (Ziele, die sich ausschließen, Beispiel: Erhöhung der Mitarbeiterzufriedenheit und Streichen des Urlaubsgeldes)


	indifferente Ziele (Ziele, die unabhängig voneinander sind, Beispiel: Steigerung des Umsatzes und Einführung von Mitarbeiterparkplätzen)





Zielarten/Zielformen


Quantitative Ziele (monetäre Ziele) sind in der Regel wirtschaftliche, messbare Ziele und qualitative Ziele (bonitäre Ziele) sind nicht oder nur schwer messbar und beinhalten eher einen sozialen (Mensch) und ökologischen (Umwelt) Hintergrund.


Quantitative Ziele sind: Senkung der Kosten; Steigerung des Gewinns; Erhöhung des Deckungsbeitrages…


Qualitative Ziele sind: Steigerung des Unternehmensimages; leistungsgerechte Entlohnung; Verwendung wiederverwertbarer Materialien…



5.1.1.2.4 Prüfung auf Realisierbarkeit


Die Prüfung der Realisierbarkeit der Ziele unterliegt der Wirtschaftlichkeitsprüfung und der Prüfung zur Einhaltung rechtlicher und gesellschaftlicher Rahmenbedingungen.



5.1.1.2.5 Zielentscheidungsprozess


Der Zielentscheidungsprozess basiert auf verschiedenen Verfahren. Hierzu zählen:




	Entscheidungsmatrix


	Nutzwertanalyse


	Consider all Facts


	Szenario-Technik






5.1.1.2.6 Umsetzung


Die Umsetzung der Ziele erfolgt durch das Top-Management (strategische Ziele) und das Lower- und Middle-Management (operative Ziele).



5.1.1.2.7 Kontrolle


Bei der Kontrolle wird am Ende des Geschäftsjahres überprüft, ob die Ziele erreicht wurden.



5.1.2 Bedeutung des betrieblichen Zielsystems für den Planungsprozess


SWOT-Analyse


Die SWOT-Analyse ist ein strategisches Controlling-Instrument, welches aus internen Stärken und Schwächen sowie externen Chancen und Risiken besteht. Die Stärken und Schwächen sind gegenwartsbezogen, die Chancen und Risiken beziehen sich eher auf die Zukunft.


SWOT-Matrix


Die SWOT-Matrix besteht aus vier unterschiedlichen strategischen Ansätzen.




	 Interne Schwächen treffen auf externe Risiken: Aktivitäten werden verschoben, bis die internen Schwächen abgebaut worden sind.


	 Interne Schwächen treffen auf externe Chancen: Abbau der internen Schwächen, um die sich bietenden externen Chancen nutzen zu können.


	 Interne Stärken treffen auf externe Risiken: Die internen Stärken sichern die externen Risiken ab.


	 Interne Schwächen treffen auf externe Risiken: Die internen Stärken sind die Grundlage, um die externen Stärken nutzen zu können.






5.1.3 Zusammenhang zwischen strategischer und operativer Planung


Aufgaben Strategischer Planung




	Wie stellt sich das Unternehmen in der Zukunft auf?


	Welche strategischen Instrumente kommen zur Anwendung?


	Wie soll sich das Produktportfolio für die Zukunft zusammensetzen?





Aufgaben operativer Planung




	Welche Umsatzziele sind für das Geschäftsjahr geplant?


	Wie ist die Kostenstruktur für das Geschäftsjahr konzipiert?


	Wie sieht die Maschinenbelegung für das Geschäftsjahr aus?


	Ist die Urlaubsplanung aller Mitarbeiter abgeschlossen?


	Welche Erfolgspotenziale sind für die Zukunft zu erkennen?





Strategische Geschäftseinheit


Eine Strategische Geschäftseinheit liegt vor, wenn einer Unternehmenseinheit eine eigene Gewinn- und Umsatzplanung zugrunde liegt. Meistens handelt es sich hierbei um Sparten mit eigenem Einkauf, eigenem Vertrieb und eigener Zielgruppe.



5.1.4 Betriebsstatistik, Vergleichsrechnung, Planungsrechnung als Grundlage betrieblicher Planungsprozesse


In Unternehmen existieren zahlreiche Statistiken, wie Umsatzstatistik, Kostenstatistik, Fluktuationsstatistik, Statistik über die Krankenquote, Urlaubsstatistik… .


Um eine zuverlässige Aussagekraft der verschiedenen Statistiken zu erhalten sind folgende Schritte notwendig:




	 Auswahl der Grundgesamtheit, Auswahl der Stichprobe.


	 Datenerhebung.


	 Datenstrukturierung.


	 Datendokumentation.


	 Analyse der Daten.


	 Ziehen von Rückschlüssen, Treffen von Entscheidungen, aufgrund der Daten.





Absolute und relative Kennzahlen


Absolute Kennzahlen: Absolute Kennzahlen sind Summen oder Einzelzahlen. Beispiel: Umsatz, Kosten, Gewinn Relative Kennzahlen: Relative Kennzahlen sind Zahlen, die sich aus einem Verhältnis von absoluten Zahlen zusammensetzen. Beispiel: Eigenkapitalrentabilität, Eigenkapitalquote.


DuPont-Pyramide


Die DuPont-Pyramide ist ein Kennzahlensystem mit dem Mittelpunkt des Return-on-Investment (ROI). Ziel dieser DuPont-Pyramide ist die Maximierung des Gewinns unter Berücksichtigung des eingesetzten Kapitals.


Balanced Scorecard


Die Balanced Scorecard ist ein strategisches Steuerungsinstrument für das Top-Management eines Unternehmens. Sie besteht aus vier unterschiedlichen Perspektiven: Kundenperspektive; Finanzperspektive; Mitarbeiterperspektive; Prozessperspektive


Sinn dieser „ausgewogenen Punktekarte“ ist die Analyse des Unternehmens aus Sicht jeder einzelnen Perspektive. Hierbei wird das Unternehmen jeweils nur aus einer der vier Perspektiven, beispielsweise der Kundenperspektive, betrachtet und alle anderen Perspektiven werden zunächst ausgeblendet. Für jede einzelne Perspektive werden mindestens ein Ziel, eine Kennzahl und eine Maßnahme zur Zielerreichung festgelegt. Diese Vorgehensweise wird für jede einzelne Perspektive wiederholt. Gelingt es alle Ziele der unterschiedlichen Perspektiven zu erreichen, wird automatisch die Strategie, bzw. das Hauptziel des Unternehmens erreicht.
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Benchmarking


Benchmark ist der Vergleich mit den Besten der Branche, um eigene Schwächen zu erkennen und abzubauen.


Beim Benchmark wird zwischen externem (Vergleich mit Wettbewerbern) und internem Benchmark (Vergleich mit eigenen Filialen) unterschieden.


Zur Einführung des Benchmarks sind folgende fünf Phasen zu beachten:




	Phase 1: Festlegung von Zielen – Was ist für das Unternehmen wichtig?


	Phase 2: Situationsanalyse – Wo befinden wir uns?


	Phase 3: Wettbewerbsanalyse – Mit wem wollen wir uns vergleichen?


	Phase 4: Erfassen und Umsetzen von Verbesserungen – Was wollen wir umsetzen?


	Phase 5: Kontrolle –Funktioniert das bei uns auch?






5.1.5 Entscheidungsprozesse in der betrieblichen Planung


Strategieentwicklung


Die Strategieentwicklung erfolgt in folgenden Prozessen:




	 Festlegung der Kernkompetenzen (Produkt oder Dienstleistung).


	 Externe Analyse (Wettbewerbs-, Branchen- und Marktanalyse).


	 Interne Analyse (Stärken- und Schwächenanalyse)


	
 Risikoanalyse (Wirtschaftlichkeitsrechnung, Nutzwertanalyse).


	 Entscheidung für eine Strategie.


	 Umsetzung der ausgewählten Strategie.





Optimale Strategie


Um aus der Vielzahl der Strategien die richtige für das Unternehmen auszuwählen, müssen die einzelnen Strategien eine Art „Filter“ durchlaufen. Dieser Filter setzt sich wie folgt zusammen:




	 Aus allen möglichen Strategien kristallisieren sich, durch die Prüfung hinsichtlich rechtlicher oder gesellschaftlicher Kriterien, zulässige Strategien heraus.


	 Aus diesen zulässigen Strategien werden über eine Nutzwertanalyse die aussichtsreichen Strategien herausgefiltert.


	 Diese aussichtsreichen Strategien wiederum müssen einen Wirtschaftlichkeitsfilter durchlaufen, somit bleiben nur die rentablen Strategien übrig.


	 Anhand verschiedener Entscheidungskriterien werden aus den rentablen Strategien die effizienten Strategien bestimmt, die dann abschließend einer Risikoprüfung unterzogen werden.


	 Somit bleiben am Schluss nur die optimalen Strategien übrig.






5.2 Organisations- und Personalentwicklung



5.2.1 Auswirkungen betrieblicher Planungsprozesse auf die Organisations- und Personalentwicklung


Geplanter und ungeplanter Wandel


Bei einem geplanten Wandel werden Veränderungen vorgenommen, die das Unternehmen über einen längeren Zeitraum vorbereitet und geplant hat. Dieser Wandel wird von den Führungskräften begleitet und gesteuert (Changemanagement). Die Mitarbeiter werden bei den geplanten Veränderungen mit „ins Boot“ genommen und können Teile des Wandels, in Workshops beispielsweise, mit entwickeln und beeinflussen.


Der ungeplante Wandel kann auf zwei unterschiedliche Arten im Unternehmen umgesetzt werden. Einerseits vollzieht sich der Wandel schleichend, unbewusst und eher zufällig. Das Top-Management bleibt zunächst ruhig und schaut in welche Richtung sich das Unternehmen entwickelt. Sollten Veränderungen eintreten, die so nicht beabsichtigt sind, greift die Unternehmensleitung ein.


Andererseits kann der ungeplante Wandel auch gewollt sein und abrupt im Unternehmen vollzogen werden.


Mitarbeitertypen


Emigrant ⇨ kann sich mit den Veränderungen nicht anfreunden und verlässt das Unternehmen.


Offener Gegner ⇨ sagt offen, dass er mit den Veränderungen nicht einverstanden ist, ihm geht es nur um die Sache. Diesem Mitarbeitertyp sollte zugehört und mit ihm gemeinsam über die Veränderungen diskutiert werden.


Neider ⇨ neidet der neuen Führungskraft die Position und schürt in der Abteilung Unruhe und Unzufriedenheit.


Befürworter ⇨ unterstützt die Veränderungen, da er entweder für sich selbst und / oder für das Unternehmen einen Vorteil aus diesem Wandel erkennt.



5.2.2 Organisationsentwicklung



5.2.2.1 Ziele der Organisationsentwicklung


Organisationsentwicklung beschäftigt sich mit der Anpassung des Unternehmens an strukturelle und prozessorientierte Veränderungen aufgrund neuer Herausforderungen (Globalisierung, verschärfter Wettbewerb…).


Personalentwicklung dient dazu die fachlichen, sozialen und persönlichen Fähigkeiten aller Mitarbeiter (Führungskräfte und Mitarbeiter) zu verbessern, bzw. zu sichern.


Wechselwirkung


Organisations- und Personalentwicklung bedingen sich gegenseitig. Man spricht von einer sogenannten Wechselwirkung, d.h. eine Organisationsentwicklung ist ohne eine Personalentwicklung nicht möglich und umgekehrt.


Nur wenn das Personal dementsprechend ausgebildet ist, lässt sich eine Organisation erfolgreich verändern. Ebenso benötigt eine erfolgreiche Personalentwicklung entsprechende Strukturen innerhalb der Organisation, beispielsweise die Möglichkeit Fehler machen zu dürfen, um daraus lernen zu können.


Externe und interne Gründe für eine Organisationsentwicklung


Interne Gründe für eine Organisationsentwicklung können sein:




	neue Führungskräfte im Top-Management mit neuen Ideen


	Strategiewechsel im Unternehmen


	Aufgabe von Geschäftsbereichen


	Hinzufügen von Geschäftsbereichen


	…





Externe Gründe für eine Organisationsentwicklung können sein:




	Änderung der rechtlichen Rahmenbedingungen


	Änderung der wirtschaftlichen Rahmenbedingungen


	Digitalisierung


	Globalisierung





Humanisierung der Arbeitswelt


Bei einer Humanisierung der Arbeitswelt steht der Mitarbeiter im Mittelpunkt. Hier werden die Arbeitsbedingungen analysiert und optimiert und die Persönlichkeit des Mitarbeiters weiterentwickelt. Dies kann über verschiedene Führungstechniken (Management by Objectives oder Management by Delegation) oder die Anwendung mitarbeiterorientierter Führungsstile (kooperativ oder situativ) erreicht werden.



5.2.2.2 Konzept der Organisationsentwicklung


Modell nach Lewin (Phasen des OE-Prozesses)




	Unfreezing (Mitarbeiter für die Veränderungen begeistern, Auftauphase)


	Changing oder Moving (Veränderungen durchführen)


	Refreezing (Festzurren der Veränderungen)





In der Stufe des Unfreezing werden den Mitarbeitern die anstehenden Veränderungen erklärt. Es wird versucht ihnen die Mitarbeit an der Organisationsveränderung schmackhaft zu machen und sie für eine Teilnahme zu gewinnen. In der zweiten Stufe, dem Changing, werden Veränderungen, die in gemeinsamer Zusammenarbeit mit den Mitarbeitern beschlossen wurden, umgesetzt. In der letzten Stufe, dem Refreezing, werden die Veränderungen festgezurrt, um dem Betrieb, bzw. der Abteilung die Möglichkeit der Stabilisierung zu geben.


Sollten Mitarbeiter mit weiteren Vorschlägen zur Verbesserung der Prozesse aufwarten, sollte die Führungskraft diese nicht negativ bewerten, sondern eine Prüfung der Vorschläge in Aussicht stellen, nachdem eine Phase der Stabilisierung eingetreten ist. Nachbessern geht immer.



5.2.2.3 Lernende Organisation


Eine „Lernende Organisation“ ist ein Unternehmen, welches Erkenntnisse aus Fehlern zu Verbesserungen in Unternehmensabläufen nutzt und auch bereit ist ungewöhnliche Wege zu gehen, d.h. Innovationen gegenüber offen ist.


Changemanagement: Changemanagement bedeutet die Steuerung und Begleitung von Veränderungen in Unternehmen durch Führungskräfte.


Lean-Production: Lean Production bezeichnet die Verschlankung der Produktionsabläufe.



5.2.3 Personalentwicklung



5.2.3.1 Ziele der Personalentwicklung


Ziele aus Sicht des Unternehmens:




	ausreichend gut ausgebildete Mitarbeiter


	höhere Motivation der Mitarbeiter und damit höhere Identifikation mit dem Unternehmen


	Abheben vom Wettbewerb durch eine bessere Qualifikation der eigenen Mitarbeiter


	Steigerung des Images, wenn bekannt ist, dass das Unternehmen hohen Wert auf die Personalentwicklung legt


	…





Ziele aus Sicht des Mitarbeiters:




	bessere Aufstiegschancen


	höheres Einkommen


	Arbeitsplatzsicherung


	Steigerung des eigenen Marktwertes


	…






5.2.3.2 Verantwortlichkeit der Personalentwicklung


Zu den Verantwortlichen im Unternehmen, die für die Personalentwicklung zuständig sind gehören:




	Unternehmensleitung


	Führungskräfte der unteren Ebenen


	Betriebsrat


	Mitarbeiter selber


	Personalabteilung






5.2.3.3 Instrumente der Personalentwicklung


Anforderungsprofil


Anforderungsprofile sind individuelle, nicht standardisierte Vorgaben, beispielsweise zur Besetzung einer Stelle, die unternehmensindividuell festgelegt werden. Hierzu zählen neben fachlichen, methodischen, persönlichen und sozialen Merkmalen auch körperliche Voraussetzungen.


Potenzialanalyse


Die Potentialanalyse untersucht Fähigkeiten der Mitarbeiter in fachlicher, methodischer, persönlicher und sozialer Hinsicht. Gleichzeitig wird eine Aussage darüber getroffen, welche Fähigkeiten im Mitarbeiter „schlummern“, die durch gezielte Aus- und Weiterbildung geweckt werden könnten.


Die Ergebnisse der Potenzialanalyse werden dann mit dem Anforderungsprofil der jeweiligen Stelle verglichen, um eine Aussage treffen zu können, was nötig ist, damit der Mitarbeiter die Stelle bestmöglich ausfüllen kann.


Stellenbeschreibung


Durch die klare Struktur von Stellenbeschreibungen sind diese ein wichtiges Instrumentarium der Personalentwicklung. Inhalte einer Stellenbeschreibung sind: Unter- bzw. Überstellung, Vertretung, Haupt- und Nebenaufgaben, Stellenbezeichnung, Stellenziele, Stellenanforderungen…


Matching


Das Gegenüberstellen von Anforderungen an die Stelle und der Leistungsfähigkeit des Mitarbeiters wird als Matching bezeichnet.


Personalentwicklungsgespräch


Ein Personalentwicklungsgespräch sollte folgendermaßen ablaufen:




	 Begrüßung.


	 Belangloses Gespräch, um dem Mitarbeiter die Nervosität zu nehmen.


	 Positiver Einstieg in das Gespräch.


	 Analyse der bisherigen Aufgaben des Mitarbeiters, inklusive der Stellungnahme des Mitarbeiters. Was war positiv, was war negativ?


	 Überlegungen, Standpunkt der Führungskraft darstellen.


	 Standpunkt des Mitarbeiters eruieren.


	 Gemeinsame Diskussion, um die Interessen des Mitarbeiters mit den Interessen des Unternehmens zu verbinden.


	 Festlegung der Schulungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten.


	 Positiver Gesprächsabschluss mit konkreten Maßnahmen und Feedbacktermin.





Assessmentcenter


In einem Assessmentcenter (AC) werden Kandidaten in unterschiedlichen Szenarien getestet, ob sie für die zu besetzende Stelle geeignet sind. Die zu absolvierenden Übungen werden von geschulten Beobachtern überwacht und die einzelnen Teilnehmer von diesen beurteilt. Die verschiedenen Aufgaben werden in Rollenspielen, Gruppenarbeiten, Postkorbübungen, Konzentrations- und Leistungstests etc. durchgeführt.


Organisatorische Voraussetzungen für die Durchführung eines Assessment-Centers sind:




	geeignete Räumlichkeiten


	geschulte Beobachter


	
bewertbare Übungen


	einheitliche Beurteilungsbögen


	…





Personalportfolio


Eine Möglichkeit ein Personalportfolio darzustellen, ergibt sich über die beiden Achsen „Potenzial des Mitarbeiters“ (X-Achse) und „Leistung“ des Mitarbeiters (Y-Achse).




	 geringes Potenzial, geringe Leistung: Mitläufer.


	 geringes Potenzial, überdurchschnittliche Leistung: Kernmitarbeiter.


	 überdurchschnittliches Potenzial, geringe Leistung: Fragezeichen.


	 überdurchschnittliches Potenzial, überdurchschnittliche Leistung: Top-Mitarbeiter.






5.2.3.4 Einsatzfelder der Personalentwicklung


Arbeitsstrukturierung


Job-Rotation: Mitarbeiter in einem Team, mit gleicher Gesamtaufgabe, wechseln sich bei den Aufgaben ab, um der Monotonie der immer gleichen Tätigkeit zu entfliehen.


Job-Enlargement: Quantitative Aufgabenerweiterung an einem anderen Arbeitsplatz. Mitarbeiter, die bisher nur in der Fertigung „A“ tätig waren sind nun auch in der Fertigung „B“ tätig.


Job-Enrichment: Qualitative Aufgabenerweiterung! Der Mitarbeiter kann im Rahmen der vorgegebenen Regeln nun selbst Entscheidungen treffen, bzw. beeinflussen, beispielsweise durch die eigenständige Planung des Personaleinsatzes, natürlich in Abstimmung mit seinen Kollegen.



5.2.3.5 Umsetzung der Personalentwicklung
  

Ablauf der Personalentwicklung




	 Analyse der Ist-Situation. Wo steht der Mitarbeiter, über welches Know-how verfügt der Mitarbeiter?


	 Bedarfsermittlung. Wo bestehen Defizite?


	 Planung der einzelnen Entwicklungsmaßnahmen. Wann werden welche Schulungen oder Seminare geplant?


	 Entscheidung. Konkrete Festlegung der Maßnahmen.


	 Umsetzung und Kontrolle. Teilnahme an Entwicklungsmaßnahmen.


	 Kontrolle: Feedback nach der Teilnahme seitens des Mitarbeiters.





Methoden der Personalentwicklung


Training on the Job


Ausbildung am Arbeitsplatz durch “Learning by doing”. Beispiel: Der Vorgesetzte zeigt dem Mitarbeiter das Erstellen eines Retourescheins und der Mitarbeiter füllt danach selbständig diesen Schein aus.


Training out of the Job


Langjährige Mitarbeiter, die in den Ruhestand gehen, werden hier durch gezielte Maßnahmen auf die neue Situation vorbereitet. Beispiel: Teilnahme an dem Seminar „Keine Langeweile im Ruhestand!“


Training into the Job


Berufsvorbereitende Maßnahmen oder Schritte, die zu einer neuen Tätigkeit im Unternehmen hinführen. Beispiel: Berufsausbildung, Traineeprogramm für Abiturienten.


Training along the job


Maßnahmen zur Karriereentwicklung bzw. zur Übernahme einer höheren Stelle, die meistens mit Entscheidungskompetenz versehen ist. Beispiel: Eine angehende Führungskraft absolviert einige Personalführungsseminare.


Training of the Job


Fort- und Weiterbildung außerhalb des Arbeitsplatzes. Dies könnte eine berufliche Weiterbildung bei einem externen Bildungsträger sein oder die Teilnahme an Seminaren und Vorträgen außerhalb der Arbeit beinhalten. Beispiel: Ausbildung zum „Geprüften Wirtschaftsfachwirt IHK“.



5.3 Informationstechnologie und Wissensmanagement





5.3.1 Wissensmanagement


Wissensmanagement ist die gezielte Aufnahme, Weiterverarbeitung und Weitergabe (Bereitstellung) von Wissen im Unternehmen.


Struktur des Wissensmanagements


Zunächst wird Wissen von außen oder innen erworben. Dieses Wissen wird strukturiert, aufgearbeitet und den Bedürfnissen des Unternehmens angepasst. Im nächsten Schritt wird das Wissen (Know-how) den Mitarbeitern zur Verfügung gestellt, dies kann bspw. durch firmeninterne Schulungen oder dem unternehmenseigenen Intranet erfolgen. Zu guter Letzt muss dieses Wissen im Unternehmen ständig aktualisiert und aufgrund der wirtschaftlichen Veränderungen optimiert werden.


Umgang mit Wissen im Unternehmen




	 Erfassen von Wissen.


	 Wissensfilterung.


	 Wissensspeicherung.


	 permanente Aktualisierung.


	 regelmäßige Schulung der Mitarbeiter.





Begriffe des Wissensmanagements





	• individuelles Wissen

	(persönliches Wissen)





	• strukturelles Wissen

	(gebündeltes Wissen in der Abteilung)





	• explizites Wissen

	(nachlesbares Wissen)





	• implizites Wissen

	(Erfahrung)







Wissenserfahrung und Bildung von Netzwerken


Eine Form Wissen zu optimieren und weiterzugeben ist das Mentor-Netzwerk, d.h. der Mentor gibt das erworbene Wissen an den Mentee weiter.


Mentor:


Erfahrener Mitarbeiter, der hierarchisch über dem Mentee angesiedelt ist und ihm mit seiner Erfahrung mit Rat und Tat zur Seite steht.


Vorteile für den Mentor:




	Aufnahme neuer Ideen vom Mentee


	Abläufe aus dem Blickwinkel des Mentee sehen, um diese zu optimieren


	Vermeidung von Betriebsblindheit





Mentee:


Unerfahrener, meist neuer Mitarbeiter im Unternehmen.


Vorteile für den Mentee:




	schnelleres Einarbeiten in Abläufe


	Nachfragen beim Mentor möglich


	Unterstützung innerhalb der ersten Tagen und Wochen






5.3.2 Informationstechnologie


Ziele der Informationstechnologie sind: Minimierung der fixen Kosten, Optimierung der einzelnen Abläufe, Entlastung der Führungskräfte, bessere Vergleichbarkeit mit internen und externen Wettbewerbern.


Als interne Quellen können Berichte des Außendienstes, Daten aus der eigenen Buchhaltung etc. angegeben werden. Als externe Quellen gelten: das statistische Bundesamt in Wiesbaden, Industrie- und Handelskammern etc.


Formen der technischen Verbreitung von Informationen im Unternehmen sind u.a:




	Blogs


	Newsletter


	Intranet


	WhatsApp-Gruppe






5.4 Managementtechniken unter Einbeziehung von Zeitmanagement, Kreativitätstechniken und Entscheidungstechniken



5.4.1 Zeit - und Selbstmanagement


Zeitmanagement:


Effizientes zeitliches Planen von Terminen, um einerseits Puffer einzubauen und andererseits die Pufferzeiten nicht zu lange währen zu lassen.


Selbstmanagement:


Beschäftigt sich mit dem persönlichen Managementregelkreis, um sich selbst Ziele zu setzen, die Erreichung zu planen, die Umsetzung der festgelegten Maßnahmen zu steuern und die vorgegebenen Ziele zu kontrollieren. Das Zeitmanagement ist ein Bestandteil des Selbstmanagements.


Eisenhower-Prinzip


Der ehemalige Präsident der USA, „Dwight D. Eisenhower“, hat eine 4-Felder Matrix bezüglich Dringlichkeit und Wichtigkeit erstellt. Er unterteilte die täglich zu absolvierenden Aufgaben in:


dringlich & wichtig - dringlich & nicht wichtig - nicht dringlich, aber wichtig und nicht dringlich & nicht wichtig


Strategie I: Aufgaben, die wichtig und dringend sind, werden von der Führungskraft selbst erledigt.


Strategie II: Aufgaben, die wichtig, aber nicht dringend sind, werden auf Wiedervorlage gelegt und später abgearbeitet.


Strategie III: Aufgaben, die nicht wichtig, aber dringend sind, werden delegiert.


Strategiee IV: Aufgaben, die nicht wichtig und nicht dringend sind, werden weggelassen.


ABC--Analyse


Die ABC-Analyse unterteilt Artikel in:




	A-Artikel (wichtige Artikel, die ungefähr 70 - 80% des Wertes der Lagerbestände, aber nur ca. 15 – 20% der Menge widerspiegeln)


	B-Artikel (mittel wichtige Artikel, die ungefähr 25 – 30%% des Wertes der Lagerbestände und ca. 30 - 40% der Menge darstellen)


	C-Artikel (unwichtige Artikel, die ungefähr 10 – 15% des Wertes der Lagerbestände und ungefähr 70 - 80% der Menge dokumentieren)





Die ABC-Analyse bei der Erledigung von Aufgaben:




	A-Aufgaben sind nicht delegierbar und haben höchste Priorität


	B-Aufgaben können delegiert werden, unterliegen aber einer permanenten Kontrolle durch den Verantwortlichen


	C-Aufgaben werden entweder komplett delegiert oder sogar ganz weggelassen





Pareto-Prinzip


Der Italiener „Vilfredo Pareto“ entwickelte bei der Untersuchung über die Verteilung des Volksvermögens gegen Ende des 19. Jahrhunderts die nach ihm benannte Regel. Er stellte fest, dass 20% der Bevölkerung über 80% des Vermögens besaßen. Weitere Beispiele der Pareto-Regel sind:




	mit 20% der Artikel werden 80% der Umsätze erzielt


	20% aller Krankheitssymptome verursachen 80% aller Erkrankungen (Grippe, Bandscheibe, Burnout)





Alpen-Methode


Die ALPEN-Methode basiert auf der Annahme, die vor einem liegenden Aufgaben schriftlich festzuhalten, sie in der Länge der benötigten Zeit zu schätzen, hierbei Reserven, so-genannte Pufferzeiten einzuplanen, und nach der subjektiv eingeschätzten Wichtigkeit zu bearbeiten, d.h. eine Entscheidung in der Reihenfolge der Bearbeitung zu treffen. Zu guter Letzt soll eine Nachkontrolle durchgeführt werden, um sicher zu gehen, dass am Ende eines Tages alle Aufgaben abgearbeitet wurden.



5.4.2 Kreativitäts- und Entscheidungstechniken



5.4.2.1 Problemdiagnosetechniken


Ishikawa-Diagramm


Der Japaner Kaoru Ishikawa entwickelte die These, dass einem Problem immer mehrere Einflussgrößen zugrunde liegen. Laut seines Ansatzes sind sieben M´s als mögliche Einflussgrößen für ein Problem zu nennen.


Mensch; Maschine; Methode; Milieu; Management; Messung; Material


Das Ishikawa-Diagramm ist ein Ursache-Wirkungs-Diagramm und lässt sich in fünf Phasen unterteilen:




	 Zunächst muss das aufgetretene Problem detailliert beschrieben werden. Die Problemformulierung erfolgt in klaren, einfachen und verständlichen Sätzen.


	 Im zweiten Schritt werden die möglichen Einflussgrößen bestimmt (7M´s).


	 Nun wird mit Hilfe der Kreativitätstechniken nach den möglichen Ursachen geforscht.


	 Jetzt erfolgt die Zuordnung der Ursachen zu den Einflussgrößen.


	 Abschließend wird eine Prioritätenliste erstellt, welche Ursachen zuerst beseitigt werden sollen.





Fehler-Möglichkeiten-Einfluss-Analyse (FMEA)


Die FMEA-Methode ist eine Risikoanalyse, die bei aufwendigen Prozessen versucht mögliche Schwachstellen frühzeitig zu erkennen und diese im Vorfeld bereits einzudämmen, bzw. abzustellen.


5.4.2.2 Kreativitätstechniken


Brainstorming


Brainstorming bedeutet, dass Lösungsvorschläge innerhalb einer Diskussion mündlich erstellt und bspw. auf einem Flipchart festgehalten werden, ohne Einschränkung der genannten Lösungsvorschläge.


Brainstorming besteht aus drei Phasen: Vorbereitung (Auswahl der Mitarbeiter, Organisation des Raumes, Auswahl des Moderators…); Durchführung (Bekanntgabe des Problems, Zulassung aller genannten Lösungen…); Auswertung (Strukturierung der genannten Ideen, Prüfung auf Realisierbarkeit…)


Als gravierendster Nachteil des Brainstormings wird die Tatsache angesehen, dass eventuell introvertierte Mitarbeiter sich nicht oder nicht so rege an der Diskussion beteiligen.


Brainwriting


Brainwriting orientiert sich am Brainstorming, nur, dass die Lösungsvorschläge schriftlich auf sogenannten Meta-Plan-Karten erfasst werden. Dieses Verfahren ermöglicht auch den introvertierten, ruhigeren Mitarbeitern an der Lösungssuche intensiv teilzunehmen. Nachteilig erweist sich das Brainwriting hinsichtlich der Tatsache, dass anfangs sehr viele Doppelnennungen vorkommen.


6-3-5-Methode


Die 6-3-5-Methode basiert auf der Annahme, dass die Teilnehmer dieser Problemlösungsanalyse die Lösungsvorschläge der Kollegen weiterentwickeln. Es handelt sich hierbei um 6 Teilnehmer, die je 3 Vorschläge entwickeln und dafür 5 Minuten Zeit haben.


Würde jeder der Teilnehmer die Vorschläge der Kollegen analysieren und einen weiteren, neuen Lösungsvorschlag entwickeln, kämen in einer halben Stunde 108 neue Vorschläge zustande.


Mindmapping


Mindmapping ist die Kombination aus grafischer Darstellung und auditiver Kommunikation, d.h. hier werden visuelles und auditives Lernen miteinander kombiniert.


Im Zentrum der Problemlösung steht die kurze grafische Veranschaulichung, indem über die Darstellung von Ästen und Nebenästen Lösungen für das in der Mitte befindliche Thema dargestellt werden.


Bionik


Bionik ist eine Kombination aus Biologie und Technik. Hierbei werden Phänomene der Natur für technische Entwicklungen genutzt. Beispiel: Lotusblüte (wasserabweisende Eigenschaft in der Textilindustrie), Flugverhalten von Vögeln (Entwicklung von Flugzeugen)


Morphologischen Kasten


Vorgehensweise:




	 Erstellen einer Grafik in Tabellenform (Kopfzeile: von links oben nach unten für die einzelnen Kriterien und von links oben nach rechts für die jeweiligen Lösungsvorschläge).


	 Festlegung der Kriterien, die für das Thema zielführend sind.


	 Entwicklung von Lösungsvorschlägen für jedes einzelne Kriterium.


	 Individuelle Kombination der einzelnen Lösungsvorschläge.





Beispiel
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Sie wählen nun subjektiv für sich die beste Lösungsvariante aus, hier:


Anreise: Flugzeug ⇨ Verpflegung: Vollpension ⇨Unterkunft: Hotel ⇨Kleidung: Business


6-Hüte-Modell


Das 6-Hüte-Modell weist jedem einzelnen Hut eine bestimmte Farbe zu, die unmittelbar mit einer speziellen Betrachtungsweise auf das Problem behaftet ist, d.h. der Mitarbeiter muss sich, je nach Farbe, nur auf eine einzige Aufgabe konzentrieren.


Die einzelnen Farben haben unterschiedliche Bedeutungen:





	weiß

	= Sammeln von Informationen, Emotionen werden vermieden





	gelb

	= Betrachtung der positiven Aspekte möglicher Problemlösungen





	schwarz

	= Betrachtung aller negativen Aspekte möglicher Problemlösungen





	grün

	= der kreative Part bei der Problemanalyse





	rot

	= Berücksichtigung der emotionalen Komponenten





	blau

	= Ergebnisse werden neutral zusammengefasst (der letzte Hut)







5.4.2.3 Entscheidungstechniken


Es existieren eine Vielzahl von Entscheidungstechniken. Im Folgenden werden die vier gängigsten verfahren analysiert.




	 Pro- und Contra-Liste (Entscheidungsmatrix).


	 Consider all Facts (CAF-Methode).


	 Nutzwertanalyse mit der Auswahl und Gewichtung von Kriterien.


	 Szenario-Technik mit Best- und Worts-Case.





Entscheidungsmatrix


In einer Entscheidungsmatrix werden die „Pros“ und die „Contras“ ohne subjektive Einflüsse aufgestellt. Je nachdem, welche Seite überwiegt, wird entschieden, unabhängig von der Gewichtung.


Nutzwertanalyse


Vorgehensweise:




	 Festlegung von Kriterien, die von allen Beteiligten als wesentlich zur Entscheidungsfindung angesehen werden.


	 Gewichtung der Kriterien (das wichtigste Kriterium wird am höchsten gewichtet, das zweitwichtigste am zweithöchsten etc.).


	 Vergabe von Punkten für die einzelnen Kriterien. Jedes Teammitglied vergibt subjektiv seine Punkte.


	 Addition der vergebenen Punkte pro Kriterium.


	 Multiplikation der Summe der vergebenen Punkte pro Kriterium mit dem jeweiligen Gewichtungsfaktor.


	 Addition zum Gesamtergebnis.


	 Auswahl der Alternative mit der höchsten Punktzahl.





Bei der Nutzwertanalyse werden aus einer Vielzahl von Kriterien bestimmte ausgewählt. Dies unterliegt genauso einer Subjektivität der handelnden Personen, wie die anschließende Gewichtung der einzelnen Kriterien.


Consider all Facts


Bei der Entscheidungstechnik „Consider All Facts“ sind die Hauptmerkmale zur Entscheidungsfindung identisch, d.h. es kann keine Entscheidung aufgrund der Kernmerkmale getroffen werden. Nun entscheiden die eher weniger wichtigen Dinge, welche Lösung bevorzugt wird.


Beispiel: Bei der Wahl des Urlaubshotels stehen zwei Objekte zur Auswahl. Die wichtigen Kriterien, wie bspw. Strandnähe, Verpflegung, Nähe zur Altstadt etc. sind ähnlich und führen zu keiner Entscheidung. Jetzt entscheiden eher untergeordnete Kriterien, wie zum Beispiel die Anzahl der Tennisplätze innerhalb der Ferienanlage etc., welches Hotel bevorzugt wird.


Szenario-Technik


Bei der Szenario-Technik wird von drei unterschiedlichen Szenarien ausgegangen, einem Trend-Szenario, in dem die bisherige Entwicklung weiter fortgeführt wird (innerhalb des Trichters), einem Best-Case (oberer Rand), der die optimalste zukünftige Entwicklung darstellt und einem Worst-Case-Szenario (unterer Rand), bei dem das schlechteste aller möglichen Szenarien beschrieben wird.



5.4.3 Projektmanagement


Ein Projekt ist eine komplexe Aufgabe, die durch folgende Eigenschaften gekennzeichnet ist:




	begrenzte Zeitdauer


	Einmaligkeit


	hohe Komplexität


	begrenzte Ressourcen


	Beteiligung aller Bereiche des Unternehmens


	Scheitern möglich


	Einsatz von einem Risikomanagement


	Internes Kontrollsystem notwendig


	Gesamtheit von Führungsaufgaben






5.4.3.1 Projektorganisation


Die meisten Projekte sind nach dem Standardaufbau einer Projektorganisation gegliedert. Der Auftraggeber ist der Initiator eines Projektes, dies kann die Unternehmensleitung direkt oder ein externer Auftraggeber indirekt sein. Der Auftraggeber bestimmt einen Projektleiter, der wiederum mit den Projektunterleitern das Kernteam bildet. Dieses Kernteam wird in der Regel von einem Projektlenkungskreis (PLK) begleitet, in dem der Auftraggeber und / oder ein Mitglied der Geschäftsleitung, der Projektleiter und das Kernteam als dauerhafte Mitglieder vertreten sind. In diesem PLK werden, neben den täglichen Beschlüssen, auch Entscheidungen getroffen, die der Projektleiter nicht alleine und auch nicht in Abstimmung mit der Unternehmensleitung treffen kann.
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Beispiel:


Beim Bau eines großen Einkaufszentrums müssen bauliche Entscheidungen getroffen werden, die weder von Auftraggeber-Seite, noch vom Kernteam veranlasst werden können. Diese Entscheidungen müssen zwingend vom Spezialisten, dem Architekten oder dem Bauleiter getroffen werden. Ebenso sollten vertragsrechtliche Themen von einem Anwalt erstellt werden.


So wird zu den Sitzungen des PLK, je nach Tagesordnungspunkt, der jeweilige Experte hinzugezogen und gemeinsam eine Entscheidung getroffen. Der PLK ist also ein Fachausschuss, der regelmäßig tagt und neben der Stammbesetzung (Auftraggeber, Projektleiter und Kernteam), je nach Aufgabenstellung die entsprechenden Experten hinzuzieht.



5.4.3.1.1 Magische Dreieck (Spannungsdreieck)


Das magische Dreieck des Projektmanagements, auch Spannungsdreieck genannt, bildet die drei Hauptkomponenten zur erfolgreichen Abwicklung eines Projektes ab:




	Kosten


	Zeit


	Qualität





Das Verhältnis dieser drei Komponenten wird deswegen als magisch oder als Spannungsdreieck bezeichnet, weil in der Regel mindestens einer der drei Punkte nicht eingehalten wird.


Hat es den Anschein, dass die vorgegebene Zeit nicht eingehalten werden kann, muss dieses Defizit mit einem höheren Kostenanteil ausgeglichen werden. Ebenso bedeutet das Überschreiten des Kostenbudgets eventuell eine Minderung der Qualität.



5.4.3.1.2 Kongruenzprinzip


Damit ein Kernteam erfolgreich arbeiten kann, müssen Aufgabe, Verantwortung und Kompetenz eine gewisse Ausgewogenheit aufweisen (Kongruenzprinzip). Die erfolgreiche Umsetzung eines Projektes bedarf einer reibungslosen Organisationsstruktur, in der den Verantwortlichen bei den zu bewältigenden Aufgaben die entsprechende Verantwortung übertragen wird und sie mit ausreichend Kompetenzen ausgestattet werden.



5.4.3.1.3 Formen von Projektorganisationen


Reine Projektorganisation


Projekt wird als eigenständige, selbstentscheidende Einheit in der Hierarchiestruktur angesiedelt.





	
Vorteile:




	Entscheidungskompetenz liegt beim Projektleiter


	keine Einflüsse von außen


	unmittelbare Verbindung zur Geschäftsleitung






	
Nachteile:




	Reintegration der Mitarbeiter nach Beendigung des Projektes


	Mitarbeiter wird für die Dauer des Projektes aus seinem direkten Arbeitsumfeld herausgelöst


	Ersatz muss für die Projektdauer gefunden werden ⇨ Kosten












Linienprojektorganisation


Bei der Linienprojektorganisation wird das Projekt in die bestehende Linie des Unternehmens integriert. Für den Projektleiter liegt die gleiche Entscheidungsbefugnis wie bei den Leitern der einzelnen Linien vor.





	
Vorteile:




	bessere Kommunikation zwischen den Linien und dem Projekt


	unmittelbarer Zugriff auf die Ressourcen






	
Nachteile:




	es stellt sich eine gewisse Abhängigkeit des Projektleiters von den Leitern der Linien ein, da er bei manchen Entscheidungen auf deren Hilfe angewiesen ist


	fehlender direkter Kontakt zwischen Geschäftsleitung und Projektleitung












Einfluss-Projektorganisation = Stabprojektorganisation


Bei der Stabprojektorganisation, auch Einflussprojektorganisation genannt, steht der Projektleiter als Berater zur Verfügung, er besitzt keine Entscheidungskompetenz.





	
Vorteile:




	bisherige Struktur des Unternehmens bleibt erhalten


	Unternehmensleitung behält das „Heft des Handelns“ in der Hand






	
Nachteile:




	keine Entscheidungskompetenz beim Projektleiter


	Demotivation des Projektleiters durch fehlende Entscheidungskompetenz











Matrixprojektorganisation


Bei der Matrixprojektorganisation wird die bisherige Struktur des Unternehmens mit der Projektorganisation verbunden. Die Mitarbeiter arbeiten sowohl in der Linie, als auch im Projekt.






	
Vorteile:




	Mitarbeiter können flexibel eingesetzt werden


	hoher Informationsstand aller Beteiligten








OEBPS/images/20_1.jpg
| kriterien | | Losung1 | Losung2 | Losung3 |
Anreise | |Flugzewg. [Bahn  JAuo |
I I S .
Verpfegung | [Fruhstuck _|Halbpension [VoTpession |
I B R S

nterkunt | [Motel _|Hotele™ [priat |

-y |

Kieidung | [Freizeit  [Busiess |Sportiich |
B






OEBPS/images/cover.jpg
Klausura.de

Wirtschaftsfachwirt
kompakt

Zusammenfassungen und 145 Aufgaben
zur Prufungsvorbereitung

Situationsaufgabe 1

Betriebliches Mangement

Marketing & Vertrieb
Fihrung & Zusammenarbeit

M. Fischer, T. Weber





OEBPS/images/17_1.jpg
Kunden-
perspektive

Finanz-

perspektive

Mitarbeiter-
perspektive

Prozess-
perspektive






OEBPS/images/32_1.jpg
Auftraggeber

~~

Projektleiter

Projekt-
lenkunskreis

<>

Projekt-
unterleiter

~

Projektteam






OEBPS/nav.xhtml




		Vorwort



		Betriebliches Management

		Inhaltsverzeichnis



		5.1 Betriebliche Planungsprozesse unter Einbeziehung der Betriebsstatistik

		5.1.1 Betriebliches Zielsystem

		5.1.1.1 Institutioneller und funktionaler Ansatz



		5.1.1.2 Zielbildungsprozess

		5.1.1.2.1 Zielsuche



		5.1.1.2.2 SMART-Regel (Operationalisierung)



		5.1.1.2.3 Zielhierarchie, Zielarten und Zielbeziehungen



		5.1.1.2.4 Prüfung auf Realisierbarkeit



		5.1.1.2.5 Zielentscheidungsprozess



		5.1.1.2.6 Umsetzung



		5.1.1.2.7 Kontrolle















		5.1.2 Bedeutung des betrieblichen Zielsystems für den Planungsprozess



		5.1.3 Zusammenhang zwischen strategischer und operativer Planung



		5.1.4 Betriebsstatistik, Vergleichsrechnung, Planungsrechnung als Grundlage betrieblicher Planungsprozesse



		5.1.5 Entscheidungsprozesse in der betrieblichen Planung









		5.2 Organisations- und Personalentwicklung

		5.2.1 Auswirkungen betrieblicher Planungsprozesse auf die Organisations- und Personalentwicklung



		5.2.2 Organisationsentwicklung

		5.2.2.1 Ziele der Organisationsentwicklung



		5.2.2.2 Konzept der Organisationsentwicklung



		5.2.2.3 Lernende Organisation









		5.2.3 Personalentwicklung

		5.2.3.1 Ziele der Personalentwicklung



		5.2.3.2 Verantwortlichkeit der Personalentwicklung



		5.2.3.3 Instrumente der Personalentwicklung



		5.2.3.4 Einsatzfelder der Personalentwicklung



		5.2.3.5 Umsetzung der Personalentwicklung















		5.3 Informationstechnologie und Wissensmanagement

		5.3.1 Wissensmanagement



		5.3.2 Informationstechnologie









		5.4 Managementtechniken unter Einbeziehung von Zeitmanagement, Kreativitätstechniken und Entscheidungstechniken

		5.4.1 Zeit- und Selbstmanagement



		5.4.2 Kreativitäts- und Entscheidungstechniken

		5.4.2.1 Problemdiagnosetechniken









		5.4.3 Projektmanagement

		5.4.3.1 Projektorganisation

		5.4.3.1.1 Magische Dreieck (Spannungsdreieck)



		5.4.3.1.2 Kongruenzprinzip



		5.4.3.1.3 Formen von Projektorganisationen









		5.4.3.2 Projektplanung

		5.4.3.2.1 Projektablauf



		5.4.3.2.2 Lasten- und Pflichtenheft



		5.4.3.2.3 Risikoanalyse



		5.4.3.2.4 Projektstrukturplan









		5.4.3.3 Projektsteuerung



		5.4.3.4 Projektdokumentation









		5.4.4 Gesprächs- und Kooperationstechniken

		5.4.4.1 Grundlagen der Kommunikation



		5.4.4.2 Vortrag und Präsentation



		5.4.4.3 Moderation



		5.4.4.4 Konfliktmanagement



		5.4.4.5 Mediation



		5.4.4.6 Interviewtechnik und Bewerbungsgespräch

		5.4.4.6.1 Analyse von Bewerbungsunterlagen



		5.4.4.6.2 Vorstellungsgespräch / Interview



		5.4.4.6.3 Fragetechnik









		5.4.4.7 Mitarbeitergespräche



		5.4.4.8 Verkaufsgespräche















		Aufgaben mit Lösungen!









		Marketing & Vertrieb

		Inhaltsverzeichnis 2



		8.1 Marketingplanung

		8.1.1 Marketingprozess



		8.1.2 Marketingziele

		8.1.2.1 SMART-Regel



		8.1.2.2 Marktforschung









		8.1.3 Marketingstrategien

		8.1.3.1 Arten von Strategien



		8.1.3.2 Techniken der strategischen Marketingplanung









		8.1.4 Marketingplan









		8.2 Marketing-Mix

		8.2.1 Marketinginstrumente



		8.2.2 Produktpolitik

		8.2.2.1 Produktgestaltung



		8.2.2.2 Sortimentspolitik



		8.2.2.3 Servicepolitik









		8.2.3 Preispolitik

		8.2.3.1 Preisstrateien



		8.2.3.2 Preisgestaltung



		8.2.3.3 Preisdifferenzierung



		8.2.3.4 Preisvariation



		8.2.3.5 Konditionenpolitik









		8.2.4 Distributionspolitik

		8.2.4.1 Direkter Vertrieb



		8.2.4.2 Indirekter Vertrieb









		8.2.5 Kommunikationspolitik

		8.2.5.1 Werbung



		8.2.5.2 Verkaufsförderung



		8.2.5.3 Public Relation (Öffentlichkeitsarbeit)



		8.2.5.4 Sponsoring









		8.2.6 Marketing- Mix

		8.2.6.1 Marketing- Mix für Konsumgüter



		8.2.6.2 Marketing- Mix für Investitionsgütergüter



		8.2.6.3 Marketing- Mix für Dienstleistungen



		8.2.6.4 Marketing- Mix für den Handel















		8.3 Vertriebsmanagement

		8.3.1 Vertriebsorganisation



		8.3.2 Vertriebscontrolling

		8.3.2.1 Strategisches Vertriebscontrolling



		8.3.2.2 Operatives Vertriebscontrolling















		8.4 Internationale Geschäftsbeziehungen

		8.4.1 Einführung in den Außenhandel

		8.4.1.1 Freihandel



		8.4.1.2 Protektionismus



		8.4.1.3 Instrumente der Handelspolitik



		8.4.1.4 Grundlagen des Außenhandels



		8.4.1.5 Europäische Union



		8.4.1.6 Export



		8.4.1.7 Import



		8.4.1.8 Transithandel









		8.4.2 Kooperationen im Außenhandel

		8.4.2.1 Internationale Lizenzabkommen



		8.4.2.2 Internationales Franchising



		8.4.2.3 Joint Venture



		8.4.2.4 Direktinvestitionen









		8.4.3 Interkulturelle Kommunikationsdimensionen









		8.5 Spezielle Rechtsaspekte

		8.5.1 Wettbewerbsrecht



		8.5.2 Markenrecht



		8.5.3 Verbraucherschutz









		Aufgaben mit Lösungen!









		Führung & Zusammenarbeit

		Inhaltsverzeichnis 3



		9.1 Zusammenarbeit, Kommunikation und Kooperation

		9.1.1 Zusammenhang Persönlichkeit und beruflicher Entwicklung



		9.1.2 Entwicklung des Sozialverhaltens



		9.1.3 Psychologische und soziologische Aspekte bestimmter Personengruppen



		9.1.4 Zielorientiertes Führen

		9.1.4.1 Unternehmensleitbild



		9.1.4.2 Grundsätze zielorientiertes Führen



		9.1.4.3 Führungsstile und ihre Auswirkungen auf die Führungsleistung



		9.1.4.4 Führungsmethoden und Führungsmittel

		9.1.4.4.1 Führungsmethoden



		9.1.4.4.2 Führungsmittel



		9.1.4.4.3 Führungs de fizite und Maßnahmen zu deren Abhilfe















		9.1.5 Grundsätze der Zusammenarbeit









		9.2 Mitarbeitergespräche

		9.2.1 Anerkennungs- und Kritikgespräch



		9.2.2 Beurteilungsgespräch









		9.3 Konfliktmanagement

		9.3.1 Konflikte und Ursachen



		9.3.2 Maßnahmen zur Vermeidung von Konflikten



		9.3.3 Maßnahmen im Umgang von Konflikten



		9.3.3 Möglichkeiten zur Übe rwi ndung von Widerständen gegen Veränderungen









		9.4 Mitarbeiterförderung

		9.4.1 Personalentwicklung als Mittel der Steuerung und Förderung der personellen Ressourcen



		9.4.2 Potenzialanalyse von Mitarbeitern



		9.4.3 Personaleinschätzung









		9.5 Ausbildung

		9.5.1 Rechtliche Rahmenbedingungen



		9.5.2 Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO)



		9.5.3 Anforderungen an die Eignung der Ausbilder und Ausbilderinnen



		9.5.4 Beteiligte und Mitwirkende an der Ausbildung



		9.5.5 Ergänzende individuelle Bildungsmaßnahmen



		9.5.6 Prüfungsdurchführung



		9.5.7 Anforderungen an Ausstattung und Ergonomie der Arbeitsumgebung



		9.5.8 Unterweisung



		9.5.9 Außer- und überbetriebliche Ausbildung



		9.5.10 Maßnahmen der Personalentwicklung









		9.6 Mode ration von Projektgruppen

		9.6.1 Arbeitsruppen, Teams und Projektruppen



		9.6.2 Moderieren von Arbeits- und Projektgruppen



		9.6.3 Steuern von Arbeits- und Projektgruppen



		9.6.4 Projektabschluss durch Projektleitung









		9.7 Präsentationstechniken

		9.7.1 Ziele und Gegenstand einer Präsentation



		9.7.2 Voraussetzungen für eine erfolgreiche Präsentation



		9.7.3 Vorbereitung der Präsentation



		9.7.4 Umsetzung der Präsentation

		9.7.4.1 Eröffnung, Hauptteil, Schluss



		9.7.4.2 Umgang mit unvorhergesehenen Tatsachen



		9.7.4.3 Nachbereitung einer Präsentation















		Aufgaben mit Lösungen!









		Disclaimer



		Impressum









Page List





		v



		I



		II



		III



		IV



		1



		2



		3



		4



		5



		6



		7



		8



		9



		10



		11



		12



		13



		14



		15



		16



		17



		18



		19



		20



		21



		22



		23



		24



		25



		26



		27



		28



		29



		30



		31



		32



		33



		34



		35



		36



		37



		38



		39



		40



		41



		42



		43



		44



		45



		46



		47



		48



		49



		50



		51



		52



		53



		54



		55



		56



		57



		58



		59



		60



		61



		62



		63



		64



		65



		66



		67



		68



		69



		70



		71



		72



		73



		74



		75



		76



		77



		78



		79



		80



		81



		82



		83



		84



		85



		86



		87



		88



		89



		90



		91



		92



		93



		94



		95



		96



		97



		98



		99



		100



		101



		102



		103



		104



		105



		106



		107



		108



		109



		110



		111



		112



		113



		114



		115



		116



		117



		118



		119



		120



		121



		122



		123



		124



		125



		126



		127



		128



		129



		130



		131



		132



		133



		134



		135



		136



		137



		138



		139



		140



		141



		142



		143



		144



		145



		146



		147



		148



		149



		150



		151



		152



		153



		154



		155



		156



		157



		158



		159



		160



		161



		162



		163



		164



		165



		166



		167



		168



		169



		170



		171



		172



		173



		174



		175



		176



		177



		178



		179



		180



		181



		182



		183



		184



		185



		186



		187



		188



		189



		190



		191



		192



		193



		194



		195



		196



		197



		198



		199



		200



		201



		202



		203



		204



		205



		206



		iv











OEBPS/images/11_1.jpg





