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Berufsschule Erlangen – Fachbereich Industriekaufleute

Kompetenzraster Lernfeld 7: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 

	Inhalte
	Kann ich noch nicht
	Muss ich wiederholen
	Kann ich

	Personalbestands- und -bedarfsanalyse: 

· qualitative und quantitative Personalbedarfsplanung

· Stellenbeschreibung


	
	
	

	Personalbeschaffung: 

· externe und interne Personalbeschaffung

· Arbeitnehmerüberlassungsverträge

· Betriebsverfassungsgesetz


	
	
	

	Personalauswahl

Bewerbungsunterlagen, 

Instrumente der Personalauswahl: 

· Vorstellungsgespräch (erlaubte Fragen)

· Tests

· Assessment-Center


	
	
	

	Personaleinstellung:

· notwendige Unterlagen, 

· Arbeitsvertrag

· Gesetzliche, tarifliche Regelungen, Betriebsvereinbarungen


	
	
	

	Personaleinsatz: Stellenbeschreibung, Arbeitsanweisung, Einsatzzeit, Arbeitszeitmodelle


	
	
	

	Arbeitsstudien, Arbeitsbewertung, Lohnformen


	
	
	

	Berechnen und Buchen von 

· Brutto- und Nettobezügen

· Steuern, Sozialabgaben, Lohnnebenkosten


	
	
	

	Einkommensteuererklärung, Einkunftsarten, abzugsfähige Aufwendungen


	
	
	

	Personalentwicklungsplanung

Beurteilung,

Aus-, Fort-, Weiterbildung

Personalentwicklungsmaßnahmen:

· am Arbeitsplatz

· in der Nähe des Arbeitsplatzes

· außerhalb des Arbeitsplatzes
	
	
	

	Personalinformationssysteme, Personalakte

Datenschutz


	
	
	

	Personalstatistik

Personalstruktur, Personalbewegung, Fehlzeiten-, Fluktuationsquote, Personalkosten


	
	
	

	Personalabbau

Notwendigkeit und Möglichkeiten der Personalfreisetzung

Kündigung als Ultima ratio 

Ordentliche und außerordentliche Kündigung


	
	
	

	Personalführung, Führungsstile


	
	
	

	Vollmachten: Handlungsgehilfe, Handlungsvollmacht, Prokura


	
	
	


