Vorwort

Vor Uber 30 Jahren wurde der Weiterbildungsabschluss »Technischer Betriebswirt«1) aus
der Taufe gehoben — damals noch mit dem Zusatz »IHK« und auf Basis »Besonderer
Rechtsvorschriften« einzelner Kammern. Ende der 1990er Jahre wurden einheitliche Pru-
fungen eingeflihrt und in 2004 trat eine bundesweite Rechtsverordnung in Kraft, die zu-
letzt 2019 geéndert wurde. Es wird erwartet, dass die ndchste Anderung entsprechend
der Einordnung dieses Abschlusses auf Niveaustufe 7 im Deutschen Qualifikationsrah-
men, der der Masterebene entspricht, auch die neue zusétzliche Bezeichnung »Master
Professional of Technical Management (CCl)« enthalten wird. Bereits heute stellen die In-
dustrie- und Handelskammern auf Wunsch ein englischsprachiges Zeugnis unter Verwen-
dung dieser Bezeichnung aus.

Unsere drei Lehrblicher orientieren sich an den Strukturen der Rechtsverordnung und des
Rahmenplans des Deutschen Industrie- und Handelskammertages (DIHK) in der aktuellen
Druckausgabe von Juli 2023. Nur in wenigen Fallen sind die Autoren aus didaktischen Griin-
den davon abgewichen oder haben durch zusétzliche Themen die Stoffsammlung ergéanzt.

Mehr denn je verbindet der Technische Betriebswirt in idealer Weise die bei dieser Ziel-
gruppe vorhandene technische Vorbildung mit fundiertem betriebswirtschaftlichem Wis-
sen, das zur Ubernahme von Filhrungsaufgaben besonders an den Schnittstellen von
technischen zu kaufménnischen Bereichen befahigt. Mehr als 30.000 Menschen haben
sich der Priifung bereits erfolgreich unterzogen, was man als eindrucksvollen Beweis fir
den Stellenwert dieser Weiterbildung werten kann.

Die Autoren der — sorgféltig koordinierten2 — Lehrbuchbeitrage sind sowohl durch ihre Un-
terrichtserfahrung in der Erwachsenenbildung als auch durch ihre tagliche berufliche Praxis
ausgewiesen. Das Ergebnis ihrer Zusammenarbeit ist ein Lehrwerk, das sich besonders fiir
den unterrichtsbegleitenden Einsatz eignet: Es behandelt den gesamten prifungsrelevan-
ten Stoff in der von der DIHK-Lernzieltaxonomie jeweils geforderten Intensitét.

Die siebzehnte Auflage wurde griindlich durchgesehen und tberarbeitet. Umfangreiche Ak-
tualisierungen erfolgten insbesondere in den Kapiteln zum Rechnungswesen und zur Steu-
erlehre — hier haben sich vor allem infolge der Corona-Pandemie zahlreiche Anderungen
ergeben, die teils Uber das Jahresende 2021 hinaus Gilltigkeit behalten haben. Soweit
méglich, sind auch Anderungen infolge des Regierungswechsels im Friihjahr 2025 beriick-
sichtigt (Stand: Ende April 2025). Da weitere Anderungen zu erwarten sind, sei an dieser
Stelle auf die Notwendigkeit hingewiesen, aktuelle Entwicklungen in den fiir die Wirt-
schaft relevanten Bereichen anhand der einschldgigen Medien zu verfolgen. Wie bisher
wird im ersten Quartal eines jeden neuen Jahres sowie nach Bedarf auf der Homepage
des Verlags eine Datei mit Aktualisierungen bereitgestellt werden3). Im Handlungsbereich
»|nformations- und Kommunikationstechniken« wurden die notwendigen EDV-Grundbegrif-
fe, denen in den Vorauflagen ein eigenes Kapitel gewidmet war, in die Qualifikations-
schwerpunkte 16 bis 19 eingearbeitet und auf das Wesentliche beschrénk.

Herausgeberin, Autoren und Verlag wiinschen Ihnen viel Erfolg beim beruflichen Aufstieg
mit diesem Lehrwerk!

Dr. Elke Schmidt-Wessel
Herausgeberin

1) Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im Buch die ménnliche Form verwendet. Sie umfasst selbstver-
standlich alle Geschlechter — Frauen, Manner sowie Personen mit diverser Geschlechtsidentitat. Dies gilt fur
alle Berufsbezeichnungen und Funktionen gleichermaBen.

2) Kritik und Anregungen sind willkommen und kdnnen auch direkt an die Herausgeberin gerichtet werden:
mail @ elkeschmidt.de

3) feldhaus-verlag.de, unter der Rubrik »Weiterbildung«.
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5.3 Strategische Zielerreichung Planungskonzepte

5.3 SicherstellungsmaBnahmen zur
strategischen Zielerreichung

5.3.1 Das interne Kontroll- und (Friih-)Warnsystem

Ziele zu sichern bedeutet, Vorkehrungen zu treffen, die dafiir sorgen, dass die Ziele nicht
aus dem Blick geraten, der Grad der Zielerreichung regelmaBig festgestellt wird und ziel-
fihrende Prozesse verstetigt werden. Dies erfordert eine gute Ubersicht (iber das Be-
triebsgeschehen und eine permanente Aufbereitung und Auswertung relevanter betriebli-
cher Daten.

Allerdings nimmt mit zunehmender BetriebsgréBe die Ubersichtlichkeit des Betriebsge-
schehens ab. Dennoch bleibt die Geschéftsleitung flur die Erreichung der Unternehmens-
ziele, fir die Erhaltung des Betriebsvermégens und die Richtigkeit des Rechnungswesens
verantwortlich. Die persénliche Uberwachung durch die Geschaftsflihrung muss mit zu-
nehmender BetriebsgréBe auf andere Stellen delegiert werden. Die Ubertragung dieser
Leitungs- und Uberwachungsaufgaben macht Kontrollen erforderlich, die die persénliche
Uberwachung ersetzen. Alle MaBnahmen und Methoden, die in einem Unternehmen mit
dem Ziel angewendet werden, die Einhaltung der Geschéftspolitik, den Schutz des Ver-
mdgens und die Verlédsslichkeit des Rechnungswesens zu férdern, sind aufeinander abzu-
stimmen und in einem Organisationsplan zu erfassen. Dieser Plan und die darauf abge-
stimmten Methoden und MaBnahmen bilden das innerbetriebliche Kontrollgefliige, das als
internes Kontrollsystem bezeichnet wird.

Das interne Kontrollsystem ist ein in sich geschlossenes Ganzes und besteht aus dem
»internal check« (interne Kontrolle) und dem »internal auditing« (interne Revision). Die
interne Kontrolle als ein Glied des internen Kontrollsystems zielt auf die Kontrollen, die die
taglichen Geschaftsablaufe begleiten. So wird die Arbeit einer Stelle durch eine andere
mit dem Ziel kontrolliert, Fehler zu vermeiden oder aufzudecken. Dazu gehéren auch vor-
beugend bereits die Verteilung von Volimachten, die Funktionstrennung und ggf. Kontie-
rungsanweisungen zur zutreffenden Verbuchung von Geschéftsfallen.

Wesentliches Element ist die Funktionstrennung. Vollziehende, verbuchende und ver-
waltende Funktionen sind zusammen unvereinbar und daher zu trennen. So darf der La-
gerverwalter keinen Zugang zur Lagerbuchfuhrung haben, der Lohnbuchhalter darf keine
Léhne auszahlen. Damit erfordert die Funktionstrennung grundsétzlich, dass niemand alle
Phasen eines Geschéftsfalls allein durchfihren darf, ohne dass ein anderer ihn kontrol-
liert. Danach meldet z. B. der Lagerverwalter bei der Einkaufsabteilung, dass ein Lagerar-
tikel benétigt wird. Der Einkauf wird daraufhin diesen Artikel preisglinstig und terminge-
recht bestellen. Die eingegangene Ware wird nach Prifung eingelagert und der Vorgang
an die Buchhaltungsabteilung zur Verbuchung und Bezahlung weitergegeben.

Fur eine wirksame Funktionstrennung benétigt das interne Kontrollsystem Instrumente
wie z. B. Organisationsplédne, Arbeitsanweisungen, Kontenpléane und Kontierungsrichtli-
nien, aber auch Kontrolleinrichtungen und Kontrollvorrichtungen. Organisationspléne sol-
len die Trennung der einzelnen Funktionen eindeutig festlegen, Aufgaben, Verantwortun-
gen und Kompetenzen sollen in Dienstanweisungen festgelegt sein. Zur geldmaBigen
Abbildung des Produktionsprozesses bedarf es einer aussageféhigen Buchfuhrung. Hier
haben Kontierungsrichtlinien fir eine einheitliche Verbuchung zu sorgen.

Das interne Kontrollsystem zieht damit ein engmaschiges Netz von Kontrollma3nahmen
Uber das gesamte Unternehmen, um alle Arbeitsabldufe und ihre Darstellung in der Buch-
haltung zu Giberwachen mit dem Ziel, Fehler zu verhindern oder jedenfalls rechtzeitig er-
kennen zu kdnnen. Dabei kann man die UberwachungsmaBnahmen zeitlich in eine Vorpri-
fung und eine Nachprifung unterscheiden. Die Vorpriifung hat vorbeugenden Charakter
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Planungskonzepte 5.3 Strategische Zielerreichung

und soll mégliche Fehler verhiten. Die Nachpriifung soll etwaige Fehler und Unregelmé-
Bigkeiten aufdecken. Gewissermafen hat auch sie eine vorbeugende Funktion, wenn der
ausfuhrenden Person bekannt ist, dass ihre Tatigkeit einer Nachprifung unterzogen wird.

Interne Revision

In kleineren Betrieben wird die Uberwachung meist von der Geschéftsfiihrung selbst
wahrgenommen werden kénnen. Bei gréBeren Unternehmen ist die Uberwachung auf un-
tere Stufen zu delegieren, z. B. auf einen Abteilungsleiter. Seine Uberwachung auf hdhe-
rer Stufe behalt sich dann die Geschéftsleitung vor. Bei noch gréBeren Unternehmen wird
auch dieses nicht mehr ausreichen: Es muss eine Stelle geschaffen werden, deren alleini-
ge Aufgabe es ist, das interne Kontrollsystem zu (berwachen. Hierzu dient die interne
Revision. Sie hat die Aufgabe, die Geschéftsleitung zu unterstitzen. Nach der Definition
des »Institute of Internal Auditors« besteht das Wesen der internen Revision in einer un-
abhéngigen und bewertenden Téatigkeit in einer Organisation zur Unterstlitzung der Ge-
schaftsleitung, deren Aufgabe es ist, das Rechnungs- und Finanzwesen und die anderen
Vorgénge zu Uberwachen. Sie bt auch eine Uberwachungsfunktion der Geschéftsleitung
aus, indem sie die Wirksamkeit anderer Kontrollen abwégt und bewertet. Das erfolgt durch
Untersuchungen, Bewertungen und Empfehlungen.

Die interne Revision muss sich von der zutreffenden Erfassung der Geschéftsfélle und der
Verlasslichkeit der Buchhaltungsdaten iberzeugen. Sie muss das Unternehmen vor Ver-
mogensverlusten schitzen, Unterschlagungen aufdecken bzw. verhindern und insbeson-
dere Uber die Einhaltung der Funktionstrennung wachen. Die Erfillung der Aufgaben der
internen Revision ist aber nur dann gewahrleistet, wenn Art und Umfang der Uberwa-
chung, Berichterstattung und Empfehlung ausreichend grindlich und vollstandig festge-
legt werden. Naturlich muss die interne Revision unabhangig sein.

Externe Revision

Je nach Prifungsumfang, Prifungsziel und GrdéBe des Unternehmens lassen sich die
Aufgaben einer internen Revision auch auf externe Stellen verlagern. Man spricht dann
von externer Revision. So kénnen z. B. Prifungen der OrdnungsmaBigkeit der Buchfiih-
rung und des Jahresabschlusses auch auf Wirtschaftsprifer, Wirtschaftsprifungsgesell-
schaften, vereidigte Buchprifer und Buchprifungsgesellschaften Gibertragen werden. Fur
bestimmte Gewerbezweige Ubernehmen Prifungsverbénde diese Aufgaben. Teilweise
werden diese Prifungsziele auch durch gesetzliche Prifungspflichten mit abgedeckt.

Gerade in Zeiten einer sturmischen Entwicklung, also instabiler oder unbekannter Einflis-
se aus der Unternehmensumwelt, reicht eine einfache Fortschreibung der Unternehmens-
steuerung nicht aus: Trendverdnderungen, Strukturwandel und sich abzeichnende Ent-
wicklungen missen moglichst frihzeitig erkannt und darauf abgestimmte MaBnahmen
umgehend ergriffen werden. Mit diesem Problem gewinnt Controlling seine Bedeutung.
Unter Controlling versteht man nach einer Definition der Unternehmensberatung KIEN-
BAUM die Koordination von Planung, Steuerung, Kontrolle und Informationsversorgung
eines Unternehmens. Damit ist Controlling weit mehr als nur Kontrolle.

Controlling ist die Bereitstellung von Methoden und Informationen zur Verbesserung der
ablaufenden Managementprozesse im Hinblick auf Zielsetzung und Zielerreichung. Con-
trolling umfasst damit alle Funktionen, die die Informationsversorgung von Fihrungsin-
stanzen verbessert. Dazu gehdren das Erkennen von Informationsbedarf, das Bereitstel-
len der notwendigen Informationen, die praktische Anwendung von Analyse- und
Bewertungsmethoden und die zukunftsorientierte Informationsauswertung von Planung
und Ergebniskontrolle. Controlling beschrankt sich dabei auf die Unterstiitzung der Fih-
rung, greift selbst nicht direkt in die Fiihrung ein. In Werbeanzeigen fir Controllingliteratur
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7.3 Einsetzen von betrieblichen und
personlichen Planungsmethoden

7.3.1 Planungs- und Analysemethoden zur Losung
betrieblicher Fragestellungen

In der einschlégigen Literatur wird eine Fulle von Planungs- und Analyseinstrumenten
beschrieben. Dabei wird zwischen »Techniken« und »Methoden« im Allgemeinen kein
Unterschied deutlich; daher soll auch hier eine solche Differenzierung nicht erfolgen.

Die Methoden und Techniken der Planung und Analyse kénnen sich auf die verschiedens-
ten Felder erstrecken, die in Zusammenhang mit der Planung und Durchfiihrung eines
Projektes von Interesse sein kdnnen und dabei

— vorhandene oder eigens erhobene Zahlen, Daten und Fakten auswerten, z. B.

— Potenzial- und Lickenanalyse,
— Kennzahlensysteme,
— ABC-Analyse;

— durch Fortschreibung von Vergangenheitswerten auf die Zukunft schlieBen (prognosti-
zieren), z. B. durch Trendextrapolation;

— durch Bewertung zu einer Entscheidung fiihren, z. B.

— Nutzwertanalyse,

— Methoden der Investitionsrechnung wie Kosten-/Gewinnvergleichsrechnung, Amorti-
sationsrechnung, Rentabilitdtsberechnung, Kapitalwertmethode usw.,

— ABC-Analyse;

— Kreativitdtspotenziale nutzen, z. B. Brainstorming;
— Modellrechnungen durchfihren, z. B. Operations Research;
— messen und schatzen, z. B.

— Korrelationsanalyse,
— Wahrscheinlichkeitsrechnung;

— heuristisch (auf das Auffinden akzeptabler, nicht notwendigerweise optimaler Lésun-
gen ausgerichtet) angelegt sein, z. B.

— Savingsmethode,
— morphologischer Kasten;

— Fehlerursachen identifizieren und bewerten, z. B. Fehlermdglichkeits- und Einfluss-
analyse.

Zahlreiche weitere Unterscheidungskriterien sind vorstellbar, wobei sich die meisten Me-
thoden mehreren Merkmalen zuordnen lassen.

Welches Planungsinstrument fir welchen Zweck in Betracht kommt, hangt von der Natur
des zu planenden Sachverhaltes ab. Wie auch bei der Auswahl statistischer Methoden, so
gilt auch bei der Auswahl von Planungstechniken, dass ihre Eignung fur den angestrebten
Zweck sorgfaltig erwogen werden muss: Die Beantwortung etwa der Frage, welche Stiick-
zahl eines Produktes im n&chsten Quartal hergestellt werden soll, kann kaum aufgrund ei-
ner Produktlebenszykluskurve erfolgen, und die Auswahl zwischen drei Investitionsalternati-
ven sollte nicht einer Brainstorming-Runde Uberlassen werden. Diese Negativbeispiele sind
natlrlich Gberzogen, sollen aber verdeutlichen, dass, genau wie in der Statistik, unbefriedi-
gende Ergebnisse meist nicht der Unzulénglichkeit der Methode, sondern schlichtweg der
falschen Methodenwahl des Planenden anzulasten sind.
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Einige Methoden eignen sich ausschlieBlich fir die strategische Planung, etwa die bereits
behandelte Portfolio-Technik und das ebenfalls bereits erwéhnte und behandelte Produkt-
lebenszyklus-Konzept. Andere Verfahren, z. B. aus dem Bereich des Operations Re-
search, sind sowohl fur strategische als auch operative Planungen anwendbar.

Im Folgenden soll eine Auswahl von Methoden zur Lésung betrieblicher Fragestellungen
vorgestellt werden, die fir die Praxis Bedeutung erlangt haben. Aufgrund der Vielfalt der
Methoden und Techniken kann die vorgestellte Auswahl im Unterricht oder im Selbststudi-
um der einschlagigen Literatur erheblich erweitert werden. Der Rahmenstoffplan fir den
Weiterbildungsabschluss »Geprifte/r Technische/r Betriebswirt/in« sieht die Behandlung
der Nutzwert-, Kosten- Wert-, Ursachen- sowie der Fehlermdglichkeits- und Einfluss-
analyse vor.

7.3.1.1 Nutzwertanalyse

Mit der (in Lehrbuch 1, Abschnitt 3.3 ausfiihrlich vorgestellten) Nutzwertanalyse kénnen meh-
rere, auch qualitative, Kriterien in die Betrachtung einbezogen werden. Diese werden durch
Verschmelzung (Amalgamation) gewissermafen »gleichnamig« gemacht, sodass jede der
zur Auswahl stehenden Alternativen nur noch durch einen einzigen Wert représentiert wird.

Beispielhaft betrachtet werden zwei Alternativen eines Soll-Vorschlages, in deren Beurtei-
lung folgende Kriterien mit der angegebenen Gewichtung und dem daraus resultierenden
Multiplikationsfaktor einflieBen sollen:

Kriterium Gewichtung Multiplikator
Kosten 30% 3
Produktqualitat 30% 3
Umweltschutz 20% 2
Herstellzeit pro Einheit 20% 2

Jeder Alternative ist hinsichtlich jeden Kriteriums mit einer Benotung zu versehen. Hierbei
werden entweder »Schulnoten« von 1 (sehr gut) bis 6 (ungenligend) oder stérker differen-
zierende Noten, etwa von 1 bis 20, vergeben. Soll im Endergebnis gréBere Vorteilhaftigkeit
durch héheren Nutzwert ausgedrlckt werden, muss die Benotung jedoch in der Weise er-
folgen, dass nicht die kleinste, sondern die gréBte Zahl die bessere Note représentiert.

Eine andere Mdglichkeit der Bewertung, die sich beim Vergleich vieler Alternativen anbie-
tet, ist die Rangreihung (Note 1 fur die hinsichtlich des betrachteten Kriteriums vorteilhaf-
teste, Note 2 fiir die zweitbeste Alternative usw.).

Im gegebenen Beispiel erfolgt die Bewertung nach Schulnoten:

Bewertung
Kriterium
Alternative A Alternative B
Kosten 2 3
Produktqualitat 4 1
Umweltschutz 1 3
Herstellzeit 3 2

Der »Nutzwert« fir jede Alternative errechnet sich durch die Multiplikation jeder Note mit
dem dazugehdrigen Faktor und die Addition der so gefundenen Einzelergebnisse:
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9 Moderations- und
Prasentationstechniken

9.1 Professionelles Flihren und Moderieren
von Gesprachen mit Einzelpersonen
oder Gruppen

Wo immer Menschen aufeinandertreffen, kommunizieren sie miteinander; denn zur Kom-
munikation gehdren

— Sprechen,

— Zuhoren,

— Mimik,

— Gestik und

— kérpersprachliche Signale.

Dies sind die Elemente, mit denen in der Kommunikation Botschaften ausgetauscht wer-
den. Fur Fihrungskréfte hei3t dies, dass fast alle Fihrungsinstrumente Gber die Kommu-
nikation laufen, was im Umkehrschluss bedeutet, dass die Qualifikation der Fihrungskraft
stark von ihrer Kommunikationsfahigkeit abhangt.

Auswahl der Mitarbeiter
Einflhrung neuer Mitarbeiter
Mitarbeitergesprache
Delegation von Aufgaben und Verantwortung
Information Kommunikation ()
Beurteilungs- und Férdergesprache

Anerkennung guter Leistungen

Konstruktive Kritik
Teambesprechungen

Bedeutung der Kommunikation als Fuhrungsinstrument

Viele Fuhrungskrafte verkennen die Bedeutung der Kommunikation und wenden sich im
Rahmen ihrer Entwicklung ausschlieBlich der fachlichen Weiterbildung zu; damit fihren
sie »an der Sache vorbei«.

Gefragt und gefordert ist von ihnen vielmehr in starkem Mafe die Methodenkompetenz,
d. h.

— zur richtigen Zeit,
— in angemessener Art und Weise,
— das passende Wort

zu finden.
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9.1.1 Gesprachsfuhrung

Mit dem Thema Kommunikation haben sich verschiedene Wissenschaftler auseinander-
gesetzt und damit diverse Modelle entwickelt, um die Vielschichtigkeit der Gespréachsfih-
rung deutlich zu machen.

Grundsatzlich gehéren zur Kommunikation mindestens zwei Personen: Ein »Sender«, der
einen Reiz sendet, und ein »Empfanger«, der auf diesen Reiz reagiert. In Anlehnung an
technische Vorgange wird dieser Vorgang mit dem Sender-/Empfanger-Modell darge-
stellt.

Reiz
Sender Empféanger

Reaktion

A 4

Sender-Empfénger-Modell

Beide wechseln im Verlauf einer beidseitigen Kommunikation laufend ihre Rolle. Der Sen-
der wird im Falle einer Antwort zum Empféanger und umgekehrt. Aufgrund dieses Ablaufs
wird das Modell auch als Konversationsmodell bezeichnet.

Dabei wird die Kommunikation von vielen Faktoren beeinflusst. Diese kdnnen zum einen
an der Person des Senders oder Empféngers festgemacht werden, zum anderen von au-
Ben auf die Kommunikation wirken.

Persénliche Faktoren Rahmenbedingungen

— Einstellung zum Thema — Beschaffenheit des Raumes

— personliche Ereignisse — Stdérungen durch Besucher oder Telefon
— geistiges und sprachliches Niveau — Temperatur, Licht und Luft

— Fachwissen — mangelnde Zeit

— sonstiger Druck

— Interesse am Thema

Einflussfaktoren auf die Kommunikation

Ein nachstes, sehr bekanntes Modell im Rahmen der Kommunikation setzt sich mit dem
Inhalt einer Nachricht auseinander.

Der Begriff der »Vier Seiten einer Nachricht« wurde von dem in Hamburg arbeitenden
Hochschullehrer Friedemann SCHULZ VON THUN gepréagt.

Dieses Erklarungsmodell ist bei der Analyse von Gesprachen sehr hilfreich. Es geht da-
von aus, dass in einer Botschaft grundsatzlich vier Seiten beteiligt sind.

Es handelt sich hierbei um

— Sachinhalt,

— Beziehung,

— Selbstoffenbarung,
— Appell.

Dazu folgt ein Beispiel.
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10 Personalplanung
und -beschaffung

10.1 Anwenden der Personalplanung
als Teil der Unternehmensplanung

Den Menschen, dem Personal in den Betrieben, kommt in der heutigen Zeit eine immer
gréBere Bedeutung zu. Es sind die Menschen, die hohe Qualitdtsstandards gewahrleis-
ten, die innovative Wege beschreiten und damit fir den betrieblichen Erfolg sorgen. Wie
und mit welchem Engagement sie dies tun, wird stark vom Personalmanagement beein-
flusst. Ein Mensch wird nur in dem MafBe bereit sein, eine hohe Leistung zu erbringen, wie
auch das Unternehmen bereit ist, ihn in seiner Persénlichkeit anzunehmen, zu starken
und ihm Entwicklungsmdglichkeiten aufzuzeigen. Das Personalmanagement bietet die
Mdoglichkeit, den arbeitenden Menschen ihren Stellenwert im Betrieb zu verdeutlichen.

Zunéchst ist es wichtig, die Vielzahl der »Personal...«-Begriffe in einen Zusammenhang
zu stellen, ihre Grenzen aufzuzeigen sowie Ziele und Aufgaben zu erlautern.

Die Begriffe Personalmanagement und Personalwirtschaft stehen fir alle Aktivitadten
und Gegebenheiten eines Unternehmens, einzelner Personen oder Gruppen, die das Per-
sonal berihren.

Personalpolitik ist als Teil der Unternehmenspolitik der Bereich, in dem das Unterneh-
men ausdrickt, wie es grundsétzlich mit den Mitarbeitern umgehen will. Die Personalpoli-
tik &uBert sich in personalpolitischen MaBnahmen wie Arbeitszeitregelungen, Gehaltspo-
litik, Urlaubsgrundsétze usw. Diese MaBnahmen werden von der Personalabteilung oder
dem betrieblichen Personalwesen umgesetzt. Sie sind somit diejenigen, die diese
MaBnahmen konzipieren, umsetzen und/oder Uber deren Umsetzung im Unternehmen
wachen. Ferner arbeiten sie kreativ an der Weiterentwicklung eingefiihrter Ma3nahmen.

Die Personalverwaltung ist, wie auch viele weitere Bereiche des Personalwesens, Aufga-
be der Personalabteilung. Sie ist hier explizit aufgeflhrt, weil sich viele Personalabteilungen
auf diesen Bereich beschrénken, was aber nach obiger Definition nicht richtig sein kann.

Eine Sonderstellung nimmt in dieser Reihe die Personalfiihrung ein. Sie ist Teil der Per-
sonalpolitik, betrifft aber alle Fihrungskrafte des Unternehmens unabhéngig von ihrer
hierarchischen Einbindung und regelt die Art und Weise, wie FlUhrungskréfte mit den
unterstellten Mitarbeitern umgehen. Haufig ist dies in Fiihrungsleitlinien fixiert.

10.1.1  Personalplanung als Teil
der Unternehmensplanung

Die Unternehmensplanung &uBert sich in Absichtserklarungen der Unternehmensleitung,
in denen sie darlegt, wie sie in den verschiedenen Planungsbereichen strategisch vor-
gehen will. Die Personalplanung ist Bestandteil der Unternehmensplanung und steht
gleichrangig neben anderen Bereichen, etwa der Finanz- und der Absatzplanung. Diese
Bereiche sind ineinander verzahnt: Wenn es auf einem Feld Verdnderungen oder Erweite-
rungen gibt, sind stets weitere Planungsbereiche betroffen.
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10.1 Personalplanung Personalplanung und -beschaffung

Beispiel:

Wenn sich ein Hersteller von Sicherheitsgurten im Rahmen seiner Produktionsplanung
entscheidet, zuklinftig auch Airbags zu produzieren, so wird sich das in vielfacher Weise
auswirken: Die Finanzplanung muss vorlegen, wie die Finanzierung der notwendigen
technischen Anlagen gestaltet werden soll; die Absatzplanung muss Aussagen dartiber
treffen, welche Vertriebswege beschritten werden sollen, und im Rahmen der Personal-
planung wird festgelegt, ob fiir die neue Produktionslinie Mitarbeiter eingestellt werden
mtissen oder ob durch Personalentwicklungsmafnahmen, also Schulungen, der Bedarf
gedeckt werden kann.

Unternehmensplanung

Finanz- Produktions- Personal- Absatz- Entwicklungs-
planung planung planung planung planung

Die Personalplanung steht gleichrangig neben anderen Planungsbereichen.

10.1.1.1  Ziele und Bedeutung der Personalplanung

Die Absichtserklarungen der Unternehmensleitung werden umformuliert in Ziele. Dabei
entstehen auch die personalpolitischen Ziele. In der Hauptsache handelt es sich dabei um
zwei grundsétzliche Zielgruppen: Die wirtschaftlichen und die sozialen oder humanitéren
Ziele.

Wirtschaftliche Ziele sind:

— Optimale Arbeitsleistung,

— Personalengpésse rechtzeitig erkennen und entsprechend gegensteuern,
— Minimierung der Personalbeschaffungs- und -einsatzkosten,

— Nutzung der Kreativitét der Mitarbeiter in Bezug auf Innovationen,

— effektive Personalbeschaffung.

Soziale Ziele sind:

— Zufriedenheit der Mitarbeiter,

— Identifikation der Mitarbeiter mit der Aufgabe und dem Unternehmen,
— Forderung und Entwicklung der Mitarbeiter,

— humane und sichere Arbeitsplatzgestaltung,

— Versorgung der Mitarbeiter.

Diese Ziele sind verstandlicherweise nicht immer zur Deckung zu bringen und abhangig
von unterschiedlichen Faktoren, etwa der generellen Ausrichtung des Unternehmens hin-
sichtlich der Wertschatzung gegeniber den Mitarbeitern und der wirtschaftlichen Lage,
die eine entscheidende Rolle spielen wird. Es kommt mdglicherweise zu Zielkonflikten. In
diesem Spannungsfeld bewegen sich auch die Verhandlungen zwischen dem Betriebsrat
und den Arbeitgebervertretern.

Ziel des Unternehmens muss es im Sinne des Erfolgs sein, eine relative Ausgewogenheit
zwischen den wirtschaftlichen und den sozialen Zielen zu erreichen.

Personal ist gerade in Zeiten von Fachkraftemangel und des demografischen Wandels
(Uberalterung der Gesellschaft) eine knappe 6konomische Ressource. Von daher ist es
geboten, mit ihr weder verschwenderisch noch ausbeuterisch umzugehen.

Die Personalplanung ist — neben anderen Planungsbereichen wie Produktions-, Finanz-,
Absatzplanung — ein entscheidender Bereich im ganzheitlichen Unternehmensansatz.
Zwischen den einzelnen hier aufgezéhlten Planungsbereichen bestehen, wie schon auf-
gezeigt wurde, direkte Abhangigkeiten.
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20.1 Die Projektarbeit im Rahmen des Lehrgangs Projektarbeit und Fachgespréach

20 Projektarbeit
und Fachgesprach

20.1 Die Projektarbeit im Rahmen des Lehrgangs

20.1.1 Die Bedeutung der Projektarbeit

Im Laufe eines Lehrgangs zur Vorbereitung auf die Prifung »Technischer
Betriebswirt/Technische Betriebswirtin« missen sich die Kandidatinnen und Kandidaten
mehrfach mit dem Projektbegriff, mit Projektphasen und Projektorganisation auseinander-
setzen. Ausdricklich vorgesehen ist dies im Prufungsteil »Management und Fihrung«
und dort insbesondere im Rahmen der Organisationslehre und der Informations- und
Kommunikationstechniken. Darlber hinaus kdnnen viele weitere Inhalte — etwa die Erwei-
terung der Produktpalette von der strategischen Portfolio-Uberlegung tber die produkti-
onstechnischen Erwdgungen bis zur Finanzierungs- und Investitionsentscheidung — als
Projekte aufgefasst und in entsprechende Fallbeispiele gekleidet werden.

Letzteres Beispiel verdeutlicht, dass Technische Betriebswirte dank ihrer im Lehrgang er-
worbenen Kenntnisse betriebswirtschaftlicher Instrumente und Methoden in der Lage sein
sollen, betriebliche Probleme ganzheitlich zu beurteilen. Diese Fahigkeit soll zum Ab-
schluss des Prifungsverfahrens durch die Fertigung einer Projektarbeit nachgewiesen
werden, die als Kernstlick dieser Prifung angesehen wird.

MaBgeblich fur Durchfiihrung und Inhalt des »Fachibergreifenden technikbezogenen
Prifungsteils«, bestehend aus der Projektarbeit und dem projektarbeitsbezogenen Fach-
gesprach, ist die aktuelle »Verordnung Uber die Priifung zum anerkannten Abschluss
Geprufter Technischer Betriebswirt/Geprifte Technische Betriebswirtin« (bei Drucklegung
dieses Buches in der Fassung vom 22.11.2004, zuletzt geé&ndert durch Art. 27 V v.
9.12.2019 1 2153) und hier insbesondere § 6.

Hinweis: In den Rechtsquellenangaben der folgenden Abschnitte wird diese Verordnung
kurz als VO bezeichnet.

Der IHK-»Rahmenplan mit Lernzielen« fur die Weiterbildung der »Gepruften Technischen
Betriebswirte/Betriebswirtinnen« enthalt Hinweise zur Projektarbeit einschlieBlich der for-
malen Vorgaben sowie zum Fachgespréch. Diese sind unbedingt zu beachten, ebenso
wie diejenigen Vorgaben, die im Rahmen des Prifungsverfahrens von den zustandigen
Kammern und Prufungsausschiissen ergehen!

Die nachfolgenden Empfehlungen zu Rahmenbedingungen, Themenwahl und Durchfiih-
rung fuBen auf den Vorgaben des aktuellen Rahmenplans (Erstauflage von 2006/Nach-
druck Juli 2023), der direkt und online uber den Deutschen Industrie- und Handelskam-
mertag (www.dihk.de) bezogen werden kann und sind ergdnzt um bekannte Vorgaben
einiger prufender Kammern sowie Erkenntnisse aus der langjahrigen Prifungserfahrung
der Autorin.
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Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

10Base-2, -5, -T; 100Base, 1000Base 589
3 Mu 272
3-D-Modell nach REDDIN 1231, 372
5 S - Bewegung 272
6-Stufen-Methode nach REFA 174 ff
7-M-Checkliste 187
7-S-Modell 26
80/20-Regel 186

ABC-Methode (Aufgabenpriorisierung) 214
Abfallbeseitigung, -recycling, -vermeidung,
-verwendung, -verwertung 232 ff
Ablauforganisation 25, 68, 94 ff
Ablauforganisation, Darstellungstechniken 102 ff

Ablaufplanung (Projekt) 161
Abmahnung 401
Abschlussbericht, -prasentation (Projekt) 171
Adaptationsproblematik 37
Administrator 589
Advanced Process Control (APC) 271
AET (arbeitswiss. Erhebung zur
Tatigkeitsanalyse) 95
AEUV (Vertrag Uber die Arbeitsweise der
Europaischen Union) 497
Agenturbriefing 565
Agile Methoden 221,574
Agiles Projektmanagement 181 f
Akkordlohn, -richtsatz 362 f

Akkreditierungsstelle (QM-Zertifizierung) 262
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz

(AGG) 341, 389
A-L-P-E-N-Methode 215
Alternativenauswabhl, -beurteilung 117 f
Altersaufbau, -pyramide 37
Altersteilzeit 393
Altersversorgung, betriebliche 406 ff
AMS (Asset Management System) 556
Amtsgeheimnis 487
Analogieschluss-Methode 322
Analyse-Synthese-Konzept 65 ff
Anerkennungsgesprache 347 f
ANN siehe KNN
Anpassungsfortbildung 355
ANSOFF-Matrix 58
Anstellungsvertrag 340
Anwender-, Anwendungssoftware,

Auswabhl, Einflihrung 525 ff, 571 ff
Anwendungsentwicklung 531 ff
Application Level Gateway 480
AQL (Acceptable Quality Level) 193
Arbeitgeber 390
Arbeitgeberverbéande 439
Arbeitnehmer 390
Arbeitnehmerhaftung 395 ff
Arbeitnehmeriiberlassung 326 f, 395
Arbeitsablaufdiagramm 104 f
Arbeitsablaufe, Erfassungsmethoden 95
Arbeitsablaufe, menschen-,

gegenstandsbezogen 134
Arbeitsablaufe, Organisationsformen 96 ff

Arbeitsanalyse 94
Arbeitsbewertungsverfahren 362 ff, 361
Arbeitsférderung 426 ff
Arbeitsganganalyse 103
Arbeitsgerichtsbarkeit, Instanzen,

Zustandigkeit 403 f
Arbeitsgesundheit 238 ff
Arbeitskampfrecht 441 ff
Arbeitsleistung, menschliche 129 ff
Arbeitslosengeld 427
Arbeitslosenversicherung 426
Arbeitsmarkt, interner, externer 325
Arbeitsmedizinische Vorsorge 241
Arbeitspadagogik, -physiologie,

-psychologie 129
Arbeitspakete 118
Arbeitsplatz 176
Arbeitsplatzgestaltung 130 f, 408
Arbeitsrecht, Grundstrukturen, Quellen 385 ff
Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) 239 f

Arbeitsschutzmanagementsysteme (AMS) 242

Arbeitssicherheit 238 ff
Arbeitssicherheits- und
Gesundheitsmanagementsystem 225 ff
Arbeitssicherheitsgesetz (ASIG) 241
Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV) 240 f, 408
Arbeitsstil, persénlicher 211
Arbeitsstudien 132 ff
Arbeitssynthese 94, 96
Arbeitssysteme 174 if
Arbeitsteilung 27
Arbeitsunfall 431
Arbeitsverhéltnis, Beendigung 397 ff
Arbeitsverhaltnisse, Arten 393 ff
Arbeitsvermittlung 326
Arbeitsvertrag, befristeter 341
Arbeitsvertrag 390 ff
Arbeitsweg, Aufwandserstattung 405
Arbeitswertstudien 135
Arbeitswirtschaft 129 ff
Arbeitswissenschaft 129 ff, 323, 567 ff
Archivierung 509
Argumentationstechnik 301 f
Arithmetisches Mittel 201 f, 270
Artteilung 27
Assembler, -sprachen 537
Assessment-Center (AC) 336 f
Attributpriifung 264
Audit-Arten, -durchfiihrung, -planung 253 ff
Aufbauorganisation 25, 68, 83 ff
Aufbereitung, Daten (Statistik) 193 f
Aufgabenanalyse, -synthese 66 ff
Aufgabenbezogene Fihrung 124
Aufgabenzergliederung 103
Aufstiegsfortbildung 355
Auftragseingangsquote 62
Augmented Reality (AR) 592
Aussperrung, -arten, RechtmaBigkeit 442
Authentifizierung, biometrische 471
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