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Fragenkatalog – Personalmanagement
1. Was versteht man unter Personalmanagement?

Mitarbeiter mit den richtigen Qualifikationen, zur richtigen Zeit und am richtigen Ort bereitzustellen, die Produktivität der Arbeit zu steigern, die Interessen und Bedürfnisse der Mitarbeiter zu berücksichtigen.

2. Beschreiben Sie die Aufgaben des Personalmanagements!

Personalbeschaffung, Personalentwicklung, Entgeltpolitik, Arbeitsgestaltung, Kommunikationsmanagement, Personalfreisetzung
3. Welche Bereiche gibt es im Personalmanagement?

Arbeitgeberinteressen, Arbeitnehmerinteressen, Interessen der Gesellschaft
4. Durch wen wird Personalmanagement ausgeführt?

Personalabteilung, jeweiligen Vorgesetzten, Betriebsrat

5. Zählen Sie die Arten des Personalbedarfs auf und erklären Sie diese!

Quantitativer Bedarf (wie viele Ma werden benötigt)

Qualitativer Bedarf (welche Qualifikationen sollen die Ma haben)

Zeitlicher Bedarf (wann werden Ma benötigt)

6. Welche Angaben sind in der Stellenbeschreibung enthalten?

Schulbildung, Spezialkenntnisse, Berufserfahrung, Verantwortung, Arbeitsselbstständigkeit, Körperliche Belastung, Umwelteinflüsse

7. Welche Bestimmungsgrößen gibt es bei der Planung des Personalbedarfs?

Brutto Personalbedarf und Personal - Istbestand

8. Was muss die Personalplanung berücksichtigen?

Kurz und mittelfristige Schwankungen, langfristigen Personalbedarf

9. Was sind die Möglichkeiten der Personalbeschaffung?

Interner und Externer Arbeitsmarkt

10. Erklären Sie internen und externen Arbeitsmarkt!

Intern: Alle bereits vorhandenen Ma die zur Besetzung einer Position in Frage kommen.

Extern: Alle Arbeit suchenden Personen außerhalb des Unternehmens, sie könne über Medien angeworben werden.

11. Beschreiben Sie die Abfolge des Personalaufnahmeverfahrens bei Anwerbung von außen aus Sicht des Unternehmens und aus Sicht des Bewerbers!
Unternehmen: Inseratsgestaltung, Beurteilung der eingegangenen Bewerbungen, Einladung bzw. Ablehung der Bewerber, Analyse des Bewerbungsgesprächs, Zusätliche Auswahlverfahren

Bewerber: Analyse des Inserats, Bewerbung, Bewerbungsgespräch, Zusätzliche Auswahlschritte
12. Welche Funktion soll ein Inserat haben?

Informationsfunktion, Überzeugungsfunktion, Motivationsfunktion

13. Welche Angaben soll ein Inserat enthalten?
Angaben zum Unternehmen, Angaben zur Position, Spezielle Anforderungen, Art der Bewerbung inkl. Adresse

14. Nach welchen Kriterien werden Bewerbungsunterlagen beurteilt?

Formale Gestaltung, Vollständigkeit der Unterlagen, Inhalt der Unterlagen

15. Welche Analysen sind bei der Auswertung der Bewerbungsunterlagen üblich?

Lebenslaufanalyse, Zeitfolgenanalyse, Positionsanalyse

16. Zählen Sie die Formen des Einstellungsgesprächs auf!

Einzelgespräch, Gespräch mit mehreren Firmenangehörigen, Round-Table-Gespräch

17. Was gibt es für zusätzliche Auswahlverfahren

Eignungstests, Leistungsproben, Assessment-Center

18. Beschreiben Sie den Begriff Assessment-Center!

Eine Veranstaltung zur Personalauswahl, bei der mehrere Bewerber gleichzeitig durch mehrere Beobachter auf ihre Eignung für eine bestimmte Position getestet werden.

19. Kf: Welche Möglichkeiten zur Deckung des Personalbedarfs kennen Sie?

Intern durch Personalentwicklung (langfristig), Beförderung und Versetzung (kurzfristig) oder extern durch Personalanwerbung vom Arbeitsmarkt, kurzfristig durch Leiharbeit.

20. Kf: Welche Vor- und Nachteile hat es, eine Stelle aus dem eigenen Unternehmen zu decken?

Vorteile: Die Bewerber sind der Personalabteilung manchmal schon bekannt. Die Auswahl ist billiger. Die Ma werden durch die größere Zahl von Aufstiegschancen besser motiviert.
Nachteile: Ma die zu Vorgesetzten von bisherigen Kollegen gemacht werden. Wenn ein Nachfolger für den beförderten Ma schwer zu finden ist.

21. Kf: Welche Wege gibt es um Personal anzuwerben?

Den internen und externen Arbeitsmarkt.

22. Woraus bestehen die schriftlichen Bewerbungsunterlagen?

Bewerbungsschreiben, Lebenslauf mit Foto, Beilagen
23. Was soll das Bewerbungsschreiben enthalten?

Bezugnahme, Hinweis auf Fähigkeiten und Erfahrungen, Hinweis auf Beilagen, Kurze Begründung, Bitte um persönlich Vorsprache
24. Was soll der Lebenslauf enthalten?
Persönliche Daten, Bildungsgang, Bisherige berufliche Tätigkeit, Auslandsaufenthalt, Besondere Fähigkeiten

25. Beschreiben Sie die Pflichten des Arbeitnehmers und Arbeitgebers!
Arbeitnehmer: Pflicht zur persönlichen Arbeitsleistung, Treuepflicht

Arbeitgeber: Zahlung eines Entgelts, Fürsorgepflicht und Gleichbehandlung, Arbeitnehmerschutz

26. Wann spricht man von Teilzeitarbeit?

Teilzeitarbeit liegt vor, wenn die vereinbarte Wochenarbeitszeit im Durchschnitt die gesetzliche Normalarbeitszeit unterschreitet.

27. Wie können unbefristete Dienstverhältnisse aufgelöst werden?
Einvernehmlich, Kündigung durch Dienstgeber oder –nehmer, Vorzeitige Entlassung durch den Dienstgeber, Vorzeitiger Austritt durch den Arbeitnehmer

28. Was soll das Kündigungsschreiben enthalten?

Bekanntgabe dass das Dienstverhältnis beendet wird, Gründe für die Beendigung

29. Was soll das Dienstzeugnis enthalten?

Personaldaten des Dienstnehmers, Dauer der Beschäftigung, Art der Tätigkeit

30. Was ist die rechtliche Grundlage für die Mitbestimmung der Arbeitnehmerschaft?
Das Arbeitsverfassungsgesetz.

31. Was sind die Befugnisse des Betriebsrates?

Überwachungsrecht, Interventionsrecht, Informationsrecht, Beratungsrecht

32. Beschreiben Sie die Mitarbeitermotivation!

Damit die Ma den gewohnten Beitrag zur Erreichung der Unternehmensziele leisten können und wollen, müssen Sie entsprechend motiviert sein.

33. Kf: Durch welche Organe soll die betriebliche Mitbestimmung wahrgenommen werden?

Arbeitnehmerschaft, Betriebsrat und Betriebsversammlung
34. Welche Arten der Motivation kennen Sie?

Intrinsische und extrinsische Motivation

35. Geben Sie Beispiele für intrinsische und extrinsische Motivation!

Intrinsisch: Ehrgeiz und Selbstverwirklichung

Extrinsisch: Beförderung und Gehaltserhöhung

36. Nennen Sie Motivatoren und Hygienefaktoren nach Herzberg?

Motivatoren: Leistungserfolg, Anerkennung, Arbeitsinhalt, Verantwortung, Aufstieg, Entfaltungsmöglichkeiten

Hygienefaktoren: Bezahlung, Arbeitsplatzbedingungen, Arbeitsplatzsicherheit, Status und Ansehen, Führungsstil der Vorgesetzten, Unternehmenspolitik

37. Welche drei Schlüsselbedürfnisse gibt es laut der McClelland Theorie?

Leistungsmotiv, Zugehörigkeitsmotiv, Machtmotiv
38. Kf: Welche Bedürfnisebenen unterscheidet Maslow?

Physiologische Bedürfnisse, Sicherheitsbedürfnisse, Soziale Bedürfnisse, Ich-Bedürfnisse, Selbstverwirklichung

39. Kf: Was ist der Unterschied zwischen Motivatoren und Hygienefaktoren?

Motivatoren, sind in direktem Zusammenhang mit der betrieblichen Tätigkeit.

Hygienefaktoren, stehen in keinem direktem Zusammenhang mit der betrieblichen Tätigkeit.
40. Was versteht man unter Personalbeurteilung?

Alle Maßnahmen, mit deren Hilfe Persönlichkeitselemente, Arbeitsleistung sowie Führungs- und Sozialverhalten sowohl von Ma als auch von Vorgesetzten gemessen werden können.

41. Geben Sie Ziele der Personalbeurteilung an?

Gehalts- und Lohndifferenzierung, Personalentwicklung, Auswahl von Ma, Beratung der Ma, Förderung der Kommunikation

42. Wozu dient der Beurteilungsprozess?

Durch ihn können zuverlässige und möglichst objektive Urteile über Leistung und Verhalten der Ma gewonnen werden.
43. Was sind die Voraussetzungen der Personalbeurteilung?

Der Beurteilende muss mit der Methode vertraut sein. Der Beurteiler sollte unbefangen sein, eine gute Menschenkenntnis, Sachkenntnis und Urteilsfähigkeit besitzen. Die Beurteilung muss in regelmäßigen Abständen oder bei besonderem Anlass durchgeführt werden. Die Beurteilung sollte schriftlich auf einem Beurteilungsbogen erfolgen. Die Personalbeurteilung muss sich an den Anforderungen der Stelle orientieren.

44. Welche Methoden der Personalbeurteilung gibt es?

Summarische Methoden, Analytische Verfahren
45. Beschreiben Sie die Instrumente der Personalbeurteilung!

Beurteilungsbogen und Beurteilungsgespräch

46. Was sind die Ziele des Beurteilungsgesprächs?

Beibehalten eines hohen Leistungsniveau, zukünftige Verbesserung von schlechten Leistungen

47. Welche Fehler können bei der Personalbeurteilung gemacht werden?

Wahrnehmungsverzerrungen, Maßstabsanwendung, bewusste Verfälschung, andere Verzerrungsfaktoren

48. Was versteht man unter Personalentwicklung?
Alle Maßnahmen die langfristig dazu dienen, die Ma höher zu qualifizieren und den Personalbedarf aus dem eigenen Unternehmen zu decken. Eine Summe von Tätigkeiten, die für das Personal nach einem einheitlichen Konzept systematisch vollzogen werden.

49. Beschreiben Sie die Ziele der Personalentwicklung?

Die positive Veränderung der Qualifikationen und/oder Leistungen der Ma durch Bildungsmaßnahmen, Karriereplanung und Arbeitsorganisation.
50. Was sind Einflussfaktoren der Personalentwicklung?

Gesellschaftliche Aspekte, Arbeitsmarkt, technischer Wandel
51. Was sind die Teilbereiche der Personalentwicklung?
Aus- und Weiterbildung, Arbeitsorganisation, Karriereplanung

52. Geben Sie Beispiele für die Arbeitsorganisation!

Job Rotation, Job Enrichment, Job Enlargement, Teilautonome Arbeitsgruppen
53. Was sind die Hauptmerkmale der Arbeitsanforderungen nach dem Genfer Schema?
Geistige Anforderungen, Körperliche Anforderungen, Verantwortung, Arbeitsbedingungen
54. Welche Merkmale soll der Lohn erfüllen?

anforderungsgerecht, leistungsgerecht, sozial gerecht, marktgerecht, qualifikationsgerecht
55. Was versteht man unter gerechter Entlohnung?

Der Lohn soll der Leistung entsprechen.
56. Woraus setzt sich die Auftragszeit zusammen?

Aus Rüstzeit und Ausführungszeit.

57. Zählen Sie die Formen der Erfolgsbeteiligung auf!

Leistungsbeteiligung, Ertragsbeteiligung, Gewinnbeteiligung

58. Beschreiben Sie das Cafeteria System

Die Ma erhalten die Möglichkeit aus einem vorgegebenen Angebot an Entgelt- und Sozialleistungen ein nach ihren persönlichen Bedürfnissen ausgewähltes Paket an Leistungen zusammenzustellen.
59. Woran orientieren sich die Entgeltsysteme?
Funktion/Qualifikation, Leistung, Soziale Faktoren, Tätigkeitsspezifische Zulagen

60. Kf: Welche klassischen und welche modernen Systeme der Entgeltgestaltung kennen Sie?
Zeitlohn und Leistungslohn
61. Kf: Was ist der Unterschied zwischen Prämienlohn und Akkordlohn?

Beim Prämienlohn ist die Höhe von einer objektiv feststellbaren Mehrleistung abhängig.
62. Kf: Was versteht man unter Rüstverteilzeit, Grundzeit und Auftragszeit?
Rüstverteilzeit: Zeit für die Vorbereitung der notwendigen Arbeit
Grundzeit: Zeit für die planmäßige Ausführung der Arbeit

Auftragszeit: Setzt sich aus Rüstzeit und Ausführungszeit zusammen

63. Welche Aufgaben hat das Personalcontrolling?

kontrollieren, informieren und steuern
64. Was versteht man unter Humanisierung des Arbeitsplatzes?
Den Arbeitsplatz den Bedürfnissen des Menschen anzupassen.
65. Zählen Sie die Bereiche der Humanisierung auf!

betriebliche Sozialleistungen, bessere Arbeitsbedingungen, bessere Arbeitsorganisation

66. Erklären Sie die Begriffe Job Enlargement, Job Enrichment und Job Rotation!

Job Enlargement: Vergrößerung des Arbeitsbereiches

Job Enrichment: Vergrößerung des Verantwortungsbereichs

Job Rotation: Regelmäßiges Wechseln des Arbeitsplatzes

67. Was sind teilautonome Arbeitsgruppen?

Sie stellen eine Kombination von Job Rotation und Job Enrichment innerhalb einer Arbeitsgruppe dar. Die Arbeitsgruppe übernimmt es, bestimmte Aufgaben selbständig zu organisieren.
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