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5. Grundlagen der Personalwirtschaft

5.1 Organisation der betrieblichen Personalarbeit

5.2 Rechtlicher Rahmen der Personalwirtschaft

5.3 Personalbeurteilung und Arbeitszeugnis

5.4  Human-Ressource-Managent
5.1 Organisation der betrieblichen Personalarbeit

Def. Personalwirtschaft: 
alle im Betrieb vorhandenen Funktion die das Personal betreffen 

o 
institutionell: organis. Einheiten die sich mit Personalfragen beschäftigen 

o  
funktionell: alle Aktivitäten, die zu einer wirtschaftlichen Ausstattung des betriebl. Leistungsprozesses führen

( (Bild) Duale Trägerschaft bei der Erfüllung Personalwirtschaftlicher Aufgaben
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Personalwirtschaftliche Entscheidungsträger

	Träger
	Aufgaben

	Geschäftsleitung
	Erarbeitung personalpol. Entscheidungen 

Integration der personalpol. Ziele in das 

Zielsystem des Untern. 

	Personalabteilung
	personalwirtschaftliche Planung und 

Verwaltung

	Vorgesetzte
	Durchführung personaler Aufgaben 

Personalführung 

Mitarbeitermotivation

	Betriebsrat
	Wahrnehmung des Mitsprache- und 

Mitbestimmungsrechts 


( (Bild) Hauptaufgaben und Instrumente der Personalwirtschaft
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Organisationsformen der betrieblichen Personalwirtschaft

( (Bild) Besetzung personalwirtschaftlicher Funktionsbereiche nach Größenklassen 

               (y-Achse in %)
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Insgesamt

Organisation betrieblicher Personalwirtschaft, hängt von folgenden Faktoren ab: 

o  
Betriebsgröße 

o  
Branchenzugehörigkeit 

o  
Einstellung der Geschäftsführung gegenüber Personalabteilung 

Gliederung der Personalwirtschaft nach: 

o  
Belegschaftsgruppen (Arbeiter, Angestellter, Führungskräfte) 

o  
Funktionen (z.B. Technik, Produktion, Marketing) 

o  
Größe (bis 100 Angestellte kümmert sich Geschäftsführung um 

Personalwirtschaft, sonst gibt es eigene Personalabteilung) 

Werkzeuge der Personalwirtschaft: 

o
Organisationspläne 

o  
Stellenbeschreibungen 

o  
Stellenpläne 

o  
Funktionsmatrix 
Entwicklungen in der Personalwirtschaft

1. Aufgaben delegieren an nachgeordnete Bereiche

2. Übergang Cost-Center in Profit-Center (Personalabteilungen müssen best. Gewinn erzielen)
3. Outsourcing (Auslagern von Leistungen an externe Stellen, Betriebe konzentrieren sich auf Kernleistungen – der Rest wird ausgelagert  (Fremdvergabe), z.B. Personal-beschaffung, Weiterbildung, Essenversorgung) 

Kernleistungen der Personalabteilung

· Erarbeitung von Grundsätzen für die Personalentwicklung

· Beratung der Geschäftsleitung

· Vermittlerrolle zwischen Geschäftleitung und Betriebsrat

· Kontrolle und Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften

· Richtlinien formulieren (z.B. Personalbedarf, Entlohnung)

Aufgaben der Personalverwaltung

· Entgeltabrechnung

· Auszahlung Löhne

· Be- und Verrechnung Rentenbezüge

· bearbeiten interner Daten

· führen von Betriebsstatistiken

Hilfsmittel der Personalwirtschaft

· Personalakte (pers. Daten, alle Daten, die fürs Arbeitsverhältnis wichtig sind, Arbeiter kann Einsicht nehmen, nicht zwingend vorgeschrieben, „Schattenakten“)

· Personalkartei (dem Stellenplan zugeordnet)

· Personalstammdateien (Daten der Mitarbeiter)

· Arbeitsplatzstammdateien (Zuordnung Arbeiter ( Arbeitsplatz, enthält stellenbezogene, mitarbeiterbezogene und Beurteilungsdaten)

· Führungsdatei

· Personalhandbuch

5.2 Rechtlicher Rahmen der Personalwirtschaft

Das Arbeitsrecht ist durch eine Vielzahl von Gesetzen und Sonderregelungen bestimmt.

( (Bild) Grundsätze zur Gültigkeit von Rechtsquellen
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Individuelles und Kollektives Arbeitsrecht

( (Bild) Teilbereiche des Arbeitsrechtes
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Individuelles Arbeitsrecht:


Arbeitsvertragsrecht  (enthält Begründung, Inhalt, Beendigung Arbeitsverhältnis)

o  
unbefristet / befristetes Arbeitsverhältnis, Nebenbeschäftigungen 

o 
Rechte sind Pflichten des Anderen 

o 
Arbeitnehmer: Hauptpflicht ist Arbeitsleistung, Nebenpflicht ist Treue

o 
Arbeitgeber: Hauptpflicht ist Lohnzahlung, Nebenpflicht ist Urlaub, Gleichbehandlung, Treue, Zeugnis 

o  
Aufhebung des Vertrages: Zweck ist erfüllt, oder Kündigung, Altersruhestand etc. 


Arbeitsschutzrecht

Kollektives Arbeitsrecht:

Aller Fragen werden geklärt, die sich auf Personengruppen beziehen 

Innerhalb Betriebes & Branchen etc. werden Gruppen gebildet 

Schwerpunkt: Arbeitsrecht

Tarifverträge


Enthalten Rechtsnormen über Inhalt/Abschluss & Beendigung von Arbeitsverträgen 


Regeln betriebsverfassungsrechtliche Fragen 

Schuldrechtlicher Teil 


Friedenspflicht: Arbeitskampfmaßnahmen während Tarifvertrags-verhandlungen nicht gestattet 


Einwirkungspflicht: Tarifvertragspartner an Aktivitäten binden 


Nachwirkungspflicht: Tarifvertrag so lange wirksam, bis neue Regelung in Kraft tritt 

Normativer Teil 


Inhaltsnormen: regelt Inhalt der Verträge (Lohn, Arbeitszeit, Urlaub) 


Abschlussnormen 


Betriebsnormen: Nutzung betrieblicher Einrichtung, Arbeitsschutz ist geregelt. 


Betriebsverfassungsrechtliche Normativen 


Normen über Nutzung gemeinsamer Einrichtungen: z.B. Lohnaus-gleichskassen, gemeinsame Bildungsstätten  



Arten der Tarifverträge

Inhaltsbezogene Tarifverträge 

· Lohn/Gehaltsbezogene TV (Entlohnung wird festgelegt, i.d.R. 1 Jahr)

· Rahmenbezogene TV (Lohnarten (Zeit, Prämien, Lohn) & die Eingruppierung)

· Manteltarifverträge (legt z.B. Arbeitszeit, Ruhezeit, Urlaub fest) 

Personenbezogene Tarifverträge 

· Haus- oder Firmenvertrag (zwischen Betrieben und Gewerkschaften)

· Verbandstarifvertrag (zwischen einzelnen Verbänden & der Gewerkschaft wird Vertrag abgeschlossen) 

Arbeitsgerichtsbarkeit 

Regelt Streitigkeiten zwischen Unternehmen und Arbeitgeber 

Besteht aus 3 Stufen 

Arbeitsgerichte, besteht aus Kammern (Berufsrichter & Laien) 

Landesarbeitsgerichte, besteht aus Kammern (Berufsrichter & Laien) 

Bundesarbeitsgericht, besteht aus 2 Berufsrichtern und 2 Ehrenamten

Ingangsetzung durch eine Klage

5.3 Personalbeurteilung und Arbeitszeugnis

Personalbeurteilung 

Verschiedene Zwecke:  

Vorraussetzung schaffen durch objektive Bewertung von Leistungen um dann Lohn/ Gehalt zu bestimmen. 

Bestimmt Entscheidungen für Personalauswahl 

Evaluation der Wirksamkeit personalpolitischer Instrumente, z.B. Erfolg von Weiterbildung & Tagungen 

Bedarf für Weiterbildung bestimmen 

Persönliche Förderung der Mitarbeiter 

Informationspflicht der Mitarbeiter 

Arbeitnehmer kann verlangen, dass seine Leistungen vertreten werden 

Bei Beurteilung immer Konflikt 

Keine negativen Konsequenzen aus Beurteilung 

Kartei: persönliche Daten der Mitarbeiter 

Verschiedene Ansätze der Leistungsbeurteilung 

Eigenschaftsorientierter Ansatz: Beurteilung der Persönlichkeit, z.B. Loyalität, Intelligenz 

Tätigkeitsorientierter Ansatz: Anforderungen hinsichtlich des Arbeitsverhältnisses 

Ergebnisorientierter Ansatz: Bild „Ansätze zur Leistungsbeurteilung“, inwieweit die Ziele erreicht werden 

Immer subjektiv

4 Träger einer Beurteilung: 

Mitarbeiterbeurteilung: Vom Vorgesetzten, am verbreiteten 

Vorgesetztenbeurteilung: Führungsfähigkeit, Partizipationsanspruch der Mitarbeiter, Hauptproblem die Hierarchie  

Kollegenbeurteilung: sehr selten 

Selbstbeurteilung: Ergänzung, immer zu Milde führen, Beurteilungsgespräch, dosierte Kritik 

Fehler bei Beurteilung 

Beziehungsbedingte Beurteilungsfehler 

Bezugsgruppenbedingte Beurteilungsfehler, z.B. Geschlechtsspezifisch 

Serienfehler: Bestimmte Wahrnehmung erfolgt nicht, Wahrnehmung einmal gefestigt  

Wahrnehmungsfehler: Teilmerkmale werden überbetont 

Maßstabsfehler: ...  

Probleme bei Leistungsbeurteilung 

Zurechenbarkeit der Leistung eines Stelleninhabers 

Zeitbezug der Leistungsbeurteilung (Ansatz ist Vergangenheit, dann Prognosen) 

Nebeneffekte: Beurteilung werden missbraucht, z.B. Äußerlichkeiten 

Selektivität: Leistung über längeren Zeitraum

( (Bilder):  Ansätze zur Leistungsbeurteilung / Träger der Personalbeurteilung
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Arbeitszeugnis 

Alle Arbeitnehmer, Praktikanten etc. haben Anspruch auf 

ein Arbeitszeugnis 

Verschiedene Arten 

Einfaches Arbeitszeugnis: Hat 2 Bestandteile, Zeitraum und welche Tätigkeit 

Qualifiziertes Arbeitszeugnis: Ergänzt das einfach durch qualitative Beurteilung 

Bestimmte Prämissen müssen eingehalten werden 

Inhaltliche Orientierung für Arbeitszeugnisse  

Sorgfaltpflicht: Lückenlose Darstellung, Begründung 

Wahrheitspflicht: was prägt die Leistung maßgeblich 

Verständiges Wohlwollen: weiteres Fortkommen nicht erschweren 

Alkoholkonsum: wird nicht dargelegt, nur bei Kündigungsgrund 

Kündigungsgrund: Nur auf Wunsch des Arbeitnehmers 

Abmahnungen 

Straftaten: nicht in Zusammenhang mit Job, dann nicht im Zeugnis 

Zugehörigkeit zu Gewerkschaften etc. 

Krankheiten dürfen nicht genannt werden 

Bild „Zeugnissprache“ 

Datenschutz 

Auf konventionelle/ digitale Weise 

Kontrolle gewährleistet ( Datenschutzbeauftragter 
( (Bilder) 
Zeugnisarten
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      Inhaltliche Orientierungen für Arbeitszeugnisse
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Zeugnissprache

5.4 Human-Ressource-Managent

Das HRM beruht auf 2 Säulen: 

Eigenschaften des HRM

· Personalauswahl und Personalbeschaffung sind Bestandteil eines Gesamtkonzeptes

· Management nimmt gesamte Verantwortung war

· ist Quelle für organisatorische Effektivität 

( (Bild) Human Ressource Kreislauf 
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Personalwirtschaftliche Funktionen








Führungskräfte mit Personalkompetenz





Rangprinzip:


Rechtsformen haben untereinander eine Rechtsfolge.


Die ranghöhere Rechtsnorm verdrängt die rangniedere Rechtsnorm





Gültigkeitsprinzip:


Das Rangprinzip ist richtig, wenn eine rangniedere Rechtsnorm für den Arbeitnehmer günstiger ist





Spezialitätsgrundsatz:


Bei gleichrangigen Rechtsnormen wird die allgemeine Rechtsnorm


Durch die spezielle Rechtsnorm verdrängt





Erneuerungsprinzip:


Eine neue Rechtsnorm verdrängt die ältere Rechtsnorm





Vorrangrechtsprinzip:


Bundesrecht hat Vorrang vor Landesrecht








Individuelles Arbeitsrecht





-	Arbeitsvertragsrecht:


(Rechtsnormen bezüglich der Gründung, des Inhaltes und der Beendigung des Arbeitsverhältnisses)





-	Arbeitsschutzrecht:


(Vom Staat erlassene Vorschriften, die dem öffentlichen


Interesse am Arbeitnehmerschutz Rechnung tragen)











Kollektives Arbeitsrecht





Tarifvertragsrecht 


(Recht der Gewerkschaften und Arbeitgeberverbände)





Mitbestimmungsrecht


(Regelung der Arbeitnehmer- Arbeitgeber-Beziehungen)
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Dauer der Betriebszugehörigkeit


Art der Tätigkeit
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Sorgfaltspflicht


Wahrheitspflicht


verständiges Wohlwollen


Ungünstige Angaben


Alkoholkonsum (Rehabilitationsmaßnahmen)


Kündigungsgrund


Abmahnungen (nicht ins Zeugnis)


Straftaten (nur wenn unumgänglich)


Gewerkschaft u. Betriebsratszugehörigkeit


Krankheiten (nicht erwähnbar) 





Ökonomischer Aspekt


ökonom. Belange werden beachtet (z.B. Kosten, Vermögen...)


     








Verhaltensw. Aspekt


Fähigkeiten/Fertigkeiten  der Beschäftigten stehen im Vordergrund 
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