,Die richtigen Dinge gut tun.”

0 Das Unternehmen fuhren

Vison, Mission und Umsetzung

O D|e Menschen fuhren

Kommunikation und Zusammenarbeit

0 Den Betrleb managen

Erfolgreich planen, organisieren und handeln



Unternehmensfiihrung

Die richtigen Dinge (effektivitat) gut tun (Effizienz) oder immer fragen:
»Tun wir die richtige Dinge?“ - ,,Tun wir die Dinge gut?“

Geschaftsidee und Unternehmensleitbild

Vision und Mission

¢ Aufbauorganisation

Betriebsorganisation * Organisationsentwicklung
e Ablauforganisation

* Personalplanung

* Personalbeschaffung

» Personalfiihrung

* Personalverwaltung incl. Entgelte

Personalfiihrung

* Ausbildung

* Weiterbildung

¢ Forderung

* Personalbeurteilung

Personalentwicklung




Zielvorstellung / Idee / effektiver Beitrag zur Problemldsung / (die richtigen Dinge tun) > VISION

Auftrag / Umsetzungsvorstellungen / Leitlinien / Grundgedanken > MISSION

System / Struktur / Ordnungsrahmen > AUFBAUORGANISATION W
v
Uberleben effizient gestalten / Lernendes System entwickeln > ORGANISATIONSENTWICKLUNG / CHANGE -
MANAGEMENT
Ablaufe effizient organisieren (die richtigen Dinge gut tun) > ABLAUFORGANISATION W
4
S
Menschen fiir das Unternehmen finden (Human Ressources) > PERSONALPLANUNG , PERSONALBESCHAFFUNG
J

Menschen an das Unternehmen binden > PERSONALVERWALTUNG und ENTGELTFORMEN, PERSONALFUHRUNG

r N q ™ e ™ e 3 e N\ s X | i \ +— —|\

Kompetenzen fiir das Unternehmen entwickeln > PERSONALENTWICKLUNG




-

o Unternehmensleitbild - Vison und Mission ]

N

Corporate Identity CI

Corporate Culture CC
Corporate Design CD

Corporate Ethics CE
4 Unternehmensleitbild - wer sind wir? }@ﬂwm

ks Corporate Communication

@sleitlinien - Corporate Codes

4 Unternehemensleitbild - Unternehmensphilosophie ]

\.

-

4 Unternehmensleitbild - Erkennungsmerkmale und Ausdrucksformen }

.

nach Innen
Unternehmensleitbild - Sinn nach Aufien

1 Unternehmensleitbild l{

ﬂ

Unternehmensleitbild - Entwicklung und Spielregeln J

<{ Unternehmensleitbild - Entwicklung und Analysefragen }

L[ Mission Statement }

l{ Unternehmensleitlinien und Unternehmensphilosophie )

Strategische Planung

4 Vision und Strategie ],\[Taktische Planung.
\ JV] Operative Planung

7

d Integriertes Management }

"




P

o Ein-Linien-Systeme Grundgedanke ]

4 Ein-Linien-Systeme - Kritik }

4 Mehr-Linien-Systeme - Grundgedanke }

4 Mehr-Linien-Systeme - Kritik ]

4 Stab-Linien-Organisation - Grundgedanke }

q Stab-Linien-Organisation - Kritik J

[

-

4 Produktmanager - Konzepte - Grundgedanke J

[

2 Aufbauorganisation ]

/_-———c{ Produktmanager-Konzepte Formen }

\—C{ Produktmanager-Konzepte Kritik }

{ Divisions- oder Spartenorganisation - Grundgedanke ]

{ Divisions- oder Spartenorganisation - Kritik }

Spezialbetrachtung - Profit Center, Investment Center J

Matrixorganisation - Grundgedanke ]

-~

4 Matrixorganisation Kritik }

4 Teamorganisation - Grundgekanke }

-

4 Teamorganisation - Kritik }

-




<r Moderne Managementkonzepte }

{ organisationsentwicklung - Begriff und Leitlinien |

.{ Wandel erster und zweiter Ordnung ]

Ausloser des Wandels ]

Grundaufgabe - Einstellungsanderung ]

3 Organisationsentwicklung -
Change Management

—| Ansatzpunkt - Kommunikation ]
| )

Ansatzpunkt - Fiihrungspersonlichkeit }

Ansatzpunkt - Ziele verelnbarenj

Asatzpunkt - Ablauforganisation ]

Ansatzpunkt - Testen im Kleinen }

Ansatzpunkt - Personliche Vorteile und Konsens ]

Begriff des organisationalen Lernens J




Spezielle Betrachtung - Multimomentaufnahme

Spezielle Betrachtung - Selbstauskunft

[ Techniken zur Erfassung von Arbeitsablaufen ]G)[

Spezielle Betrachtung - Quellenstudium

Ablaufplan
Listungstechnik

o

Gantt Technik

[ Visualisierung von Arbeitsabldufen

Plannet Technik

Netzplantechnik - Grundaufgabe }

Netzplantechnik - Voraussetzungen ]

Netzplantechnik - Arten }

Netzplantechnik

Vorgangspfeiltechnik

n[ Netzplantechnik - Darstellungsformen HVomannsknotentechnik

[ Vorgangspfieiltechnik }

L4 Ablauforganisation H Vorgangsknotentechnik }

E

[ Vorwirts- und Riuckwiértsterminierung ]

Kritischer Weg und Pufferzeiten }

{ Gesamte Pufferzeit }

Gesamte Pufferzeit - Berechnung ]

Freie Pufferzeit }

Freie Pufferzeit - Berechnung Vorgangspfeiltechnik }

[ Freie Pufferzeit - Berechnung Vorgangsknotentechnik }

[ Bedeutung der Freien Pufferzeit }

[ Vorteile der Netzplantechnik }




=
g Aufgaben des Personalmanagements }

.

4 Trager des Personalmanagements }

-

4 Funktionen / Tatigkeiten im Rahmen des Personalmanagements }

-

-

q Ziele des Personalmanagements }

\,

J i Zielbeziehungen }

A

-

d Besonderheiten des Faktors Arbeit: Mensch }

M

-

4 Menschenbild von Taylor und Mayo }

A\

Maslowsche Bediirfnispyramide

5 Personalmanagement - bzw. Motivationspyramide
Grundsatzliches Mitarbeitermotivation - Maslow J@'

Zwei Faktoren Modell

q{ Mitarbeitermotivation - Herzberg [©

Theorie X
Theorie Y
Theroie Z

T[ Mitarbeitermotivation McGregor }@

= Unzufriedenheit
q Fazit fiir die Praxis ]O[Zufriedenheit

.

e

4 Motivation und Corporate Identity J

.

-

4 Organisatorische Einbindung des PersonalmanagementsJ

|

4 Organisatorische Einbindung - Ubersicht Personalwirtschaft }




~

9 Determinanten (BestimmungsgroBen) der Personalplanung }

\

-

a Personalplanung - Teilbereiche }
-

Neubedarf

4 Arten der Personalplanung }@»—Meh"bed""
: Zusatzbedarf

Nachholbedarf

Arbeitsganganalyse
F

4 Ermittlung des Bruttopersonalbedarfs Arbeitsbeschreibungen /
\ Stellenbeschreibungen

4 Qualitative Aspekte des Personalbedarfs ]

Stellenplanmethode

- Stellbeschreibung

{ Hilfsmittel der Personalplanung [©] Laufbahnplanung / Karriereplanung
k Urlaubs- / Vertretungspldne

)
3 Stelleplanmethode }

{Stellenbezeichnung }

{ Stelleneinordnung |

 Stellenaufgaben |

Stellenziele

{ Stellvertretung |
{Stellenanforderungen }

r[ Stellenbeschreibung ]@

J Prokura }

{Fragebogenmethode }
{Interviewmethode |
I {Kennzahlenmethode }
6 Personalplanung :::l;c:::nd;:;:;rr;t:lung ]e'[oa“"b“’b“ht““g }
Uberblick { Multimomentaufnahme }
{Fragebogenmethode }

{Interviewmethode }




c[ (O Grundsétzliche Voriiberlegungen }

4[ O Beschaffungsmérkte (Wo beschaffen wir) ]@

)[ O Grundsitzliche Beschaffungsstrategien ]

c[ O Interne Personalbeschaffung - Vorteile ]

[ O Interne Personalbeschaffung - Nachteile ]

LO Interne Stellenausschreibung - Versetzung J

O Hilfsmittel - Stellenclearing / Informationsaustausch ]

[ O Interne Personalbeschaffung - Stellenausschreibung }

/—0[ O Elemente einer Stellenausschreibung }

O 7 Personalmarketing
(Personalbeschaffung) O Quellen der externen Personalbeschaffung }

O stellenanzeigen }

[ O Stellenanzeigen - Gestaltung nach dem AIDA Konzept ]

:L O Bundesagentur fiir Arbeit BA }

Headhunter
J[ O Personalberater J@[Karricrebenter
Outplacementberater

:[ O On Line Systeme / Internet }

‘L O Personalleasing J

c[ O Personalleasing - formaler Ablauf }

J[ O Weitere Quellen der externen Personalbeschaffung }




;
4 O Arbeitsidhne - Formen }
\.

{ O Zeitlohn }

<r O Akkordlohn - Akkordfahigkeit und Akkordreife }

-
3 (O Akkordlohn - Zeitakkord und Geldakkord (Stiickakkord) }

%

4 O Zeitakkord - Vorteile ]

A

.
4 (O Akkordlohn - Akkordrichtsatz }
-

/——-—c{ O Akkordlohn - Vorgabezeit, System vorbestimmter Zeiten )

O 8 Entlohnungsformen ]

\{ QO Gruppenakkord J

{ O Prémienlohn }

t{ (O Unterschiede von Akkordlohn und Pramienlohn }

-
4 O Pensumlohn (iiberwachter Zeitlohn) }
NG

.
¢4 O Pensumlohn - Sinn }

-

-
4 (O Pensumlohn - Vorteile - Nachteile fiir den Arbeitgeber }
.

—

¢ (O Pensumlohn - Vorteile - Nachteile fiir den Arbeitnehmer }

-




Eigenes Fihrungsverhalten
(Fihrungsstil-Typol
{—ﬂ Gruppendynamik T l
Kommunikation /
Kommunlikationsebenen
2 Mitarbeitermotivation
B Systemtechnik /
Systemisches Denken

O Management by Objectives (MbO) |
O Management by Delegation (MbD) |®
O Management by

Grundiagen der Fihrung

Personalfihrung

Management by ... Konzepte
/ Fihrungsprinzipien

O Personalbeurteilung /
rachsfiihrung

O Konferenzeinfilhrung
O Moderationstechnik &
O Konfliktmanagement o

Fihrungsinstrumente




@) hmensfilhrung / Leitung / 1
Begriffe: Fih - Leitung - b
2 Begriffe: Fihrung =2 ) G:) Mitarbeiterfithrung |

) Fachkompetenz

. Befdhigung

o - Begriff und Arten

I Flhrung und
Menschenbilder

{0 Fuhr }
) Befugnisse |

\.» Hohe Anforderung an die Personalfithrung - Griinde }

) Der Mensch ist eine mit Geld bezahlte Maschine (Taylor) J-
e von Taylor und Mayo :
) Der ist vor allem ein Wesen (Mayo) |
) Laisser Faire Fiih ( ) (niedrige und A
) Autoritéirer Fiih sstil_(hohe A ben- und niedrige Mitarbeiterorientieru
) Kooperativer (par / ) Fiih (hohe

Mitarbeiter- und niedrige 9)
@ Eigenes Fihrungsverhalten | ') 1 1o rierender Filhrungsstil (hohe Mitarbeiter- und Aufgabenorientierung)
(Fithrungsstil-Typologien)
) Charismatischer Fithrungsstil
O Situativer Fiihrungsstil
J Verhaltengitter (Blake / Mouton

) Rollenverhalten in G

[ ‘@ Gruppendynamik

2 ( und Sach-/bzw. I
Folgerungen fiir Kritik- und Konfli riche - "Ich bin ok , du bist ok™

{ © Kommunikation / 1

Bediirfnishierarchie nach Maslow

{ @ Mitarbeitermotivation

) Theorie X - ¥ - Z nach gor - und intr
) Geldmotiv

) Sicherheitsmotiv
[ ‘© Motivationsférderung ]_,;Q_M.m_ﬂ!.

(Motive der Mitarbeiter) O Leistungsmotiv
2 Machtmotiv
. Kontaktmotiv
) Beriicksichti der en und Interessen
Fiihrung und -3"2 Entscheidungseinbeziehung
Zusammenarbeit [ '@ Motivationsférderung } ') Eigenverantwortliches Handeln
)

(Fidhr DT / Klare

) angenehmes Arbeitsumfeld
O Anerkennung von Leistung

{o Systemtechnik /

O Management by Objectives (MbO) }

DM by D (MbD) }
m e K / :
[ Fiihrungspdnzlpl:ny ] Ll by / (MbE) }
() by (Mbs)  }
®) g by (MbR)  }

) Aufgaben und Anlésse der Personalbeurteilung
) Recht auf Zwischenzeugnis
) Kriterien der Personalbeurteilung

OF der Beurteilung

°) als F q

/) Personalbeurteilung /L J ) geurteilungsgesprich - rechtiiche Bestimmungen _

) seureiungsgespric - rechiche Bestimmungen
| O Personalakte - Einsichtméglichkeiten

2 Personalakte - Inhalt

2 Kritikgesprich -

'~ Konferenz - Vorbereitungen

{ IV Fiihrungs instrumente ]_ ) T Pheai ik

= Konferenzveriauf
? fiheu 1<3 Konferenzveriauf_
{\) — ') Konferenzende
Visualisie: hilfen bei Konferenzen, Vortréigen etc.

., ) Klassische Besprechung vs. Moderation
{ O Moderationstechnik __ }

. Konflikte und deren Bedeutung

[© Konflikte und Eskalationsstufen_
) Gundgedanke

{O Konfliktmanagement ) Vorgehen
) Kanflikte managen | ( und Mediation

(> Rollenspiele
. Neue Arbeitsformen




Das Ziel der Personalentwicklung ist es, Liicken zwischen Ausbildungsstand
und Anforderungen des Personals zu verhindern oder zu schlieBen.

Ziele der
9 Personalentwicklung Das Unternehmen will dadurch unabhédngiger vom externen
aus Unternehmersicht Arbeitsmarkt werden und seine Wettbewerbsfahigkeit verbessern.
\
Mitarbeiterbindung |
Personalentwicklung ] Ziele der Der Arbeitnehmer méchte seine Chancen fiir eine weitere
Personalentwicklung Karriere verbessern oder das Risiko des Arbeitsplatzverlustes
aus Arbeitnehmersicht vermindern oder sein Gehalt verbessern.
(" o Volkswirtschaftlich gesehen, erhoht sich durch Personalentwicklung die internationale
d Vorteile fir die Wettbewerbsfihigkeit
L Volkswirtschaft

Eventuell wird auch der Arbeitsmarkt entlastet und das Steueraufkommen erhdht slch.}




Betriebliches Management

(Handlungsspezifische Qualifikation)

e Unternehmensziele / Zielsysteme

e Betriebsstatistik

e Organisationsentwicklung

e Personalentwicklung

e Projektmanagement (Grundbegriffe)

e Projektmanagement (Phasen)

e Ressourcenmanagement / Wissensmanagement
e Kreativitats- und Zeitmanagementtechniken

e Entscheidungs- und Problemdiagnosetechniken



Unternehmensziele / Zielsystem
EXKURS vorab (Grundlagen und Werkzeuge zur Zielbestimmung und Strategieentwicklung)

- Szenariotechnik

- Trendanalyse

- Lebenszyklusmodelle

- Produktportfolio

- Produktlebenszyklus nach Arthur D. Little (ADL)

- Benchmarking

- Konzept der Erfahrungskurve (Lernkurve)

- SWOT Analyse

- Zusammenhang zwischen strategischer und operativer Planung
- Strategische Geschaftsfelder und strategische Geschaftseinheiten
- Zielarten




Unternehmensziele / Zielsysteme

- Betriebliches Zielsystem

- Festlegung der Unternehmensziele

- Zielsuche

- Unternehmensziele (Shareholder versus Stakeholder)

- Okonomische Ziele — Soziale Ziele — Okologische Ziele

- Zielkonflikte

- Vereinbarkeitsstrategien bei Zielkonflikten

- Merkmale und Einteilung von Zielen (Zielmerkmal /
Zielauspragungen)

- Zielsetzungsinstanz

- Zielinhalt

- ZielausmaR

- Zeitbezug

- Zielbeziehungen (Zielkomplementaritit / Zielkonflikt /
Zielneutralitit)

- Oberziele / Zwischenziele und Unterziele

- Zielsysteme und Zielhierarchien

- Zielbildungsprozess

- Fragen zum Themenfeld



Organisationsentwicklung |

-

gl

..

I

Zusammenhang U.-Philosophie - Unternehmensleitbild,
Unternehmenskultur und Corporate Identity

Managementregelkreis

Anséatze zur Veranderung von Organisation

Ziele und Wandel

JE, il

Mitarbeitertypen in Bezug auf Wandel '

.

Organisationentwicklung - Begriff ’

Erfolgreiche OE ‘

I

Griinde fiir OE |

Kurt Lewin - Steuerung OE |

Phasen des Wandels und OE ]

Lernende Organisation ‘

Change Management Ansatze

Al

Trends in der Organisation

Konzepte der Organisationsentwicklung




Personalentwickiung

> :——' PE friiher und heute ’

| Halbwertzeit des Wissens ’

—; Instrumente der PE |

PE Ziele aus Sicht der
Unternehmung

~—  PE Ziele aus Sicht der Mitarbeiter |

o« Verantwortlichkeit (Tréger) fiir PE |

< - Personalportfolio nach G. Odiorne ’

3

= o—- Aufgaben der PE

'v—' Stellenbeschreibung ]

—] Anforderungsprofil |

PE-Gesprich und ‘
Potenzialanalyse

\

— Leitfaden PE Gesprich |

'*—f Zusammenhang Unternehmensziele, PE und Mitarbeiter

- o  Ablauf und Phasen der PE |

5—1’ Einsatzfelder der PE ’

- Lernorte und MaBnahmen der PE

k- »~—  Evaluierung



[ Projektmanagement - Grundsitzliches ]

. { Projekt, Begriffe und Beispiele ]

- -—{ Projektmanagement, Begriffe und Vorteile ]

- { Projektteam/Projektgruppe, geschlossene und offene ]
- -—{ Projektteam, eigene oder fremde Mitarbeiter ]

I { Projektleiter: Aufgabe, Verantwortung, Befugnis ]

N { Projektleiter: Anforderungen ]

I { Projektlenkungsausschuss (bei gréBeren Projekten) ]
N\ { Checkliste: Erfolgreiche Projekte J

I\ { Checkliste: klare Ziele? ]

N AJL Checkliste: Ziel(e) realistisch? ]

N { Checkliste: Zeitplanung realistisch? ]

I\ { Kostenvorgabe: Kostenvorgabe realistisch? ]

- _{ Erfolgreiche Projekte: Magisches Viereck (Teufelsquadrat) ]
I\ *{ Magisches Dreieck (Zieldreieck) ]

- { Projektmanagement, organisatorische Eingliederung ]

a) Stabs-Projektmanagement ]

b) Matrix-Projektmanagement-Organisation ]

c) Reine-Projektmanagement-Organisation ]

d) Vergleich: klassische Organisation versus Projektorganisation ]




Operationalisierung der Unternehmensziele.
Bei der Zielbildung ist darauf zu achten, dass die formulierten Ziele messbar sind, das bedeutet,

- Inhalt (was?)
- AusmaB (wie viel?)
- Zeit (bis wann?)

sind festzulegen - entsprechend der Managerregel:
~If you can’'t measure ist, you can 't manage ist".

Wann ist ein Ziel ein Ziel? - SMART Formel

S spezifisch

M messbar

A attraktiv

R realistisch

T terminorientiert



SWOT-Analyse - erweitert

Moglichkeiten

Starken einsetzen, um
Chancen zu nutzen

Schwachen

Chancen nutzen, um
Schwachen zu verringern

Starken nutzen, um Risiken
ZU minimieren

Schwéchen abbauen, um
Risiken zu verringern




Zieldreieck

Was soll erreicht werden?

Leistung

[Projekt]

Kosten

In welchem Zeitrahmen? Zu welchen Kosten?

I;::::_ Was gehort nicht zum Projektumfang?




Projekt-
strukturplan

Kostenplan

' cm—— -
— -_—
- ——

Projekt- Projekt
Finanzierung Kalkula

tion

b8 ok Belbibl E N

-

|

Projekt-

Controlling




[ Ressourcenmanagement
(incl. Wissensmanagement)

]

. -

(CWMMWMW“ ][ Ressource Mensch (Personalplanung) ] [

Ressourcen Sachmittel / Werte / Geid / Zeit J { Ressource Wissen }

L{‘o—-u-—n-r B
S Py

{2 |
S
| Zetplonm s |

| et pescostunny |

L.l Projedt in
Frejemtatacheinien (sddiiv)
\_1 Pericnalbedart ermechoen -
" Mecheaverfshres
{ oottt |
| ot |




Projektmanagement Phasen ]

N

9—( Folie 1-36 Erganzungen zu Projektmanagement - Grundsatzliches ]

.

o—( Phasen des Projektmanagements im Uberblick ]

- { 1. Projektauslosung / Auftrag ]

o—[ 2. Projektplanung ]

5

\{ a) Projektanalyse (Projektstrukturplan / Baumdiagramm) ]

\{ b) Projektablaufplanung ]

\{ c) Personalplanung ]

\{ d) Terminplanung J

\{ e) Sachmittelplanung ]

\{ f) Kostenplanung ] >

K{ g) Conrollingplanung ]

Mitarbeitereinsatz

Sachmitteleinsatz

Kostenbudget!!!

I

. [ .
5 | 3. Projektumsetzung ]

o—( 4. Projektcontrolling ]

Regelkreis der Projektsteuerung ]

Projektabschluss ]

N { Einsatzmoglichkeiten der EDV J




Projektinhalt und Ziele

Projektbeschreibung
Projektnutzen
Projektziel
Teilziele Nicht-Ziele
. .
L] L]
L] L]
Ausgangssituation
Projektumfeld
Projektrisiken .
.
L]
Projektstart Projektende
Zwischentermine

Ressourcen und Budget

Personalaufwand ~ Gesamt Intern Extern
Projektbudget Gesamt  Intern  Extern
Sonstige Ressourcen ‘

Projektbeteiligte

| Projektteam 4 Schliisselpersonen
Schnittstellen zu anderen Projekten ~ Lenkungsausschuss

Projektentscheidung

Freigabe Datum



