Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Nenne Tatigkeiten, die zur Pflege der
Personaldatenbestande zahlen.
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* Personalaktenfiihrung

» Stammdatenverwaltung

« Stellenplanverwaltung

* Zeit- und Fehlzeiterfassung
» Gehaltsabrechnungen



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Nenne Unterlagen, die sich in einer Personalakte befinden.
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» Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen

* Unterlagen zur Sozialversicherung und Steuer

+ Auf die Stelle bezogene Unterlagen (z. B. Personalbogen,
Personalentwicklungsplan, Beurteilungen, Urlaubsplan)

» Kopien von amtlichen Urkunden

* Nachstehende Angaben (z. B. Kindergeldantrag)



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Wann muss bei der Bearbeitung von Personalakten ein
Datenschutzbeauftragter gestellt werden?
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Bei automatisierter Verarbeitung ab 10 Mitarbeitern und in anderer
Form ab 20 Mitarbeitern.



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Ein Mitarbeiter mochte sich seine Personalakte ansehen.
Ist das erlaubt?
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Ja, laut BetrVG hat jeder Mitarbeiter das Recht auf Einsicht in
seine Personalakte.



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Nenne die Kernprozesse in der Personalverwaltung.
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 Personalplanung
* Personalbeschaffung
 Personalentwicklung
* Personaleinsatz
* Personalfiihrung



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Vervollstandige den Satz:

Die Personalverwaltung erfolgt in der ...
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Die Personalverwaltung erfolgt in der Personalabteilung.



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Was muss zum gezielten Einsatz der Mitarbeiter eines
Unternehmens erstellt werden?

© Princoso GmbH, www.AzubiShop24.de, 247



Personaleinsatzplanung



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Was bedeutet die Abklirzung BetrVG?
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Betriebsverfassungsgesetz



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Was bedeutet die Abkiirzung DSGVO?
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Datenschutz-Grundverordnung



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Wie kannst du erkennen, ob in einem Unternehmen
Personal eingestellt werden muss?
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Erstellen einer Personalbedarfsplanung



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Was sind Employee Self Services?
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Angestellte Ubernehmen einige administrative Tatigkeiten der
Personalverwaltung selbst, z. B. eigenstandige Zeiterfassung.



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Nenne einige Aufgaben der Personalverwaltung im Bereich
der Personalbetreuung.
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* Kommunikation mit Mitarbeitern
« Sicherstellen von Informationsfluss
* Arbeitsschutz sicherstellen



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Worum geht es in der Personalbedarfsplanung?
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Ermittlung der bendtigten Anzahl, Qualifikation, Einsatzzeiten und
-orten an Mitarbeitern zum Erreichen der vorgegebenen Unterneh-
mensziele.



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

Was ist der Unterschied zwischen qualitativer und
quantitativer Personalbedarfsermittlung?
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Qualitative Personalbedarfsermittiung:
Ermittlung benétigter Kompetenzen

Quantitative Personalbedarfsermittiung:
Ermittlung der benétigten Menge an Personal



Personaldienstleistungskaufmann /-frau

Personalwirtschaftliche Prozesse: Personalverwaltung

In einem Unternehmen arbeiten 50 Mitarbeiter.
Es werden 2 weitere Fachkrafte bendtigt.

Wie lautet der Bruttopersonalbedarf?
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Bruttopersonalbedarf = 52 Mitarbeiter



