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Vorwort

Vorwort zur 4. Auflage

«Erfolg im Einzelhandel” ist ein dreibdandiges Lehrwerk furr die Auszubildenden des Berufs
~Kaufmann im Einzelhandel/Kauffrau im Einzelhandel“.

Der vorliegende dritte Band umfasst die Lernfelder des dritten Ausbildungsjahres (Jahrgangs-
stufe 12) in den Unterrichtsfachern Einzelhandelsprozesse und Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle.

Grundlage fur die Gliederung der Inhalte sind die Lehrplanrichtlinien des Bayerischen Staats-
ministeriums fiir Unterricht und Kultus. Die Nummerierung der Lernfelder bezieht sich auf
den bundeseinheitlichen Rahmenlehrplan.

Die inhaltliche Gestaltung orientiert sich am Lernfeldkonzept. Ein lernfeldbezogener und
handlungsorientierter Unterricht kann unserer Meinung nach nicht allein durch das einge-
setzte Lehrbuch erreicht werden. Aber ein Schulbuch kann Material und Unterlagen fir eine
Unterrichtsgestaltung bereitstellen, die die Aktivitat der Auszubildenden fordert und fordert
und es ihnen ermoglicht, am Ende eines Ausbildungsabschnittes berufliche Handlungsablaufe
zu verstehen.

«Erfolg im Einzelhandel” bietet dazu eine Vielzahl praxisnaher Situationsaufgaben mit zahl-
reichen lerngruppen-zentrierten Aufgabenstellungen und will so selbstorganisiertes Lernen
sowie die Erarbeitung und Gestaltung klassenindividueller Lernarrangements erméglichen. Im
Aktionsteil vertiefen und festigen zahlreiche Ubungsaufgaben mit unterschiedlichem Komple-
xitdts- und Schwierigkeitsgrad die im Informationsteil aufgefiihrten Lerninhalte. Aufgaben,
die mit einem Computersymbol (2) gekennzeichnet sind, kénnen zusatzlich mit Tabellenkal-
kulationsprogrammen gelost werden.

Die vorliegende 4. Auflage wurde umfassend liberarbeitet und erweitert. Dabei wurden Wiin-
sche und Anregungen, die an das Autorenteam herangetragen wurden, bertcksichtigt.

Das Lehrbuch wird durch ein Arbeitsheft sowie durch jeweils einen Lésungsband fiir Buch
und Arbeitsheft ergdnzt.

Wir freuen uns auf eine positive Aufnahme dieses Buches, aber auch auf Hinweise, die zu ei-
ner Verbesserung des Buches fiihren. lhre Anregungen und Stellungnahmen sind uns sehr
willkommen.

Sommer 2017 Fur die Autoren
Steffen Berner
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Lernfeld 13

12

Personaleinsatz planen und Mitarbeiter férdern

£ ziele und Aufgaben der Personalwirtschaft

Einstellen, einsetzen, entlassen!
Welche Aufgaben sind sonst noch in der Personalabteilung zu I6sen?

3 Jahre in einer Werbekolonne,
2 Jahre Werbeplakate geklebt und
10 000 Werbespots auf Video.
Und jetzt wollen Sie Leiter der
Werbeabteilung werden?

Beeindruckend! Jurastudium
mit Note 1, Promotion zum Dr. jur.,
vier Jahre in USA und Japan!
Und Sie wollen wirklich die Stelle
als Hausdetektiv?

Leider kann ich lhnen keine Hoff-
nung machen. Ja, wenn Sie eine
Frau waren, die zu einer religio-

sen Minderheit gehort und Nicht-

raucherin und Vegetarierin ware.

Sie sind ja viel rumgekommen, in
5 Jahren 17 verschiedene Stellen.
Wollen Sie nicht lieber im Kiosk
des Zirkus Koralli arbeiten?

Welche Probleme einer Stellenbesetzung werden in dieser Karikatur angesprochen?




1 Ziele und Aufgaben der Personalwirtschaft

Zur Personalwirtschaft gehoren alle Aufgaben, die in einem Unternehmen im Zusammenhang
mit der Beschéaftigung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern anfallen.

Personalwirtschaft

wirtschaftlich — Ziele — sozial
[
Beschaffung und Bereitstel- Bestmdgliche Gestaltung der

lung von qualifiziertem und W Arbeitsbedingungen fiir das
motiviertem Personal zu an- Personal (Arbeitszeit, Ent-

gemessenen Kosten. W lohnung, Arbeitsschutz).

Aufgaben des betrieblichen Personalwesens

© Personalplanung —  Wie viele Mitarbeiter' werden benétigt?

© Personalbeschaffung —  Welche Mitarbeiter werden benétigt?

© Personaleinsatz —  Wann und wo sollen die Mitarbeiter im Unternehmen eingesetzt werden?

© Personalbeurteilung —  Wie sind die Leistungen der Mitarbeiter und deren berufliche Perspektiven zu

beurteilen?

¢ Personalentlohnung —  Wie wird das Entgelt der Mitarbeiter ermittelt und wieviel erhalten sie?

o Personalbetreuung —  Welche Zusatzleistungen gewéhrt das Unternehmen neben dem Entgelt?

o Personalentwicklung —»  Welche Méglichkeiten bieten sich den Mitarbeitern, ihre jeweiligen Qualifika-

tionen zu verbessern?

1. In der Personalabteilung des Merkur Warenhauses sind u.a. die folgenden Anliegen von
Mitarbeitern zu bearbeiten:

Frau Valentino aus der DOB-Abteilung mochte in die Abteilung Kinderkonfektion ver-
setzt werden.

Herr Friedrich benétigt fir eine WeiterbildungsmaBnahme ein Zwischenzeugnis.

Frau Martini aus der Buchhaltung méchte sich bei der IHK zur Bilanzbuchhalterin quali-
fizieren.

Frau Rabe zieht um und bittet um drei Tage Sonderurlaub.

Herr Richter, bisher Lagerfachkraft, bewirbt sich auf eine innerbetrieblich ausgeschrie-
bene Stelle als Hausmeister.

Um welche personalwirtschaftlichen Aufgaben handelt es sich in den geschilderten Fallen?

2. In welchen Situationen kann es im Rahmen personalpolitischer Entscheidungen zu einem
Zielkonflikt zwischen wirtschaftlichen und sozialen Interessen des Unternehmens kommen?

3. Welche Bereiche des betrieblichen Personalwesens sind durch die Anschaffung eines neuen
Warenwirtschaftssystems in einem groBen Filialunternehmen betroffen? Begriinden Sie
Ihre Entscheidung.

1, Mitarbeiter” schlieBt selbstverstiandlich auch , Mitarbeiterinnen” ein.

Lernfeld 13



Lernfeld 13

3 Personalbedarfsplanung

Personaleinsatz planen und Mitarbeiter férdern

Mitarbeiter gesucht! Vollzeit oder Teilzeit, ungelernt oder ausgebildet?

Das Schreibwarenfachgeschaft Reinbach
GmbH mochte eine weitere Filiale eroffnen.
Sie sind als neuer Geschaftsfiilhrer vorge-
sehen und sollen den Personalbedarf fest-
stellen.

Arbeitsauftrage

@ Wie viele Mitarbeiter auf Vollzeit-
basis werden benétigt, wenn flir das erste Jahr ein Umsatz von 500.000 € geplant ist und
die mégliche Umsatzleistung eines Mitarbeiters mit 150 € je Stunde angenommen wird?
(Verkaufstatigkeit mit Kundenkontakt A 70 %)

@ Welche Kenntnisse und Fahigkeiten erwarten Sie vom einzustellenden Personal?
Orientieren Sie sich bei der L6sung dieser Aufgabe an den Vorgaben im Informationsteil.

2.1  Quantitative Personalplanung

Mit der quantitativen Personalplanung wird ermittelt, welcher Personalbedarf fiir das ge-
samte Unternehmen oder einzelne Abteilungen besteht. Der jeweils aktuelle Personalbestand
bildet dabei die Grundlage fiir die Planung.

Aktueller Personalbestand
Beispiel  Stellenplan der DOB-Abteilung der Textil-Markt GmbH:

Stellenplan: Damenoberbekleidung

Art der Stelle Stellenbestand Personalbestand Differenz
Abteilungsleiterin 1 1 -
stellv. Abt.leiter 1 0 -1
Erstverkduferin 3 4 + 1
Verkauferin 8 7 -1

Auszubildende 2 2 -

© peshkova — Fotolia.com
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D Zukiinftiger Personalbestand

Im Einzelhandel muss berticksichtigt werden, ob der jeweilige Mitarbeiter direkt oder indirekt
zum Umsatz des Unternehmens beitrdgt. So kann sich in der Verwaltung trotz gestiegenen
Umsatzes der Personalbestand verringern, wenn z.B. Arbeitspldtze durch Einflhrung eines
Warenwirtschaftssystems wegfallen oder wenn die Buchhaltung ausgegliedert wird.

B Ermittlung des Personalbedarfs im Verkaufsbereich

Eine bewdhrte Methode zur Feststellung des Personalbedarfs ist die Berechnung der notwen-
digen Stellen tiber die Umsatzleistung der Verkaufer (Kennzahlenmethode). Dabei ist aber zu
berticksichtigen, wieviel Prozent der Tatigkeit auf den tatsdchlichen Verkauf (Bedienen, Bera-
ten, Kassieren) und wieviel auf Nebentétigkeiten ohne Kundenkontakt (Aufrdumen, Waren-
annahme, Warenpflege) entfallen.

Beispiel  Personalplanung im Verkaufsbereich der Textil-Markt GmbH fiir das kommende Ge-
schéftsjahr:

Moégliche Umsatzleistung je Mitarbeiter in einer Stunde — | 500 €
Verkaufstatigkeit mit Kundenkontakt — [60%
Jahresarbeitszeit eines Vollzeitmitarbeiters — | 1.500 Stunden
Geplanter Jahresumsatz des Unternehmens — | 12.500.000 €
Berechnung der moglichen Umsatzhohe eines — | 450.000 €
Mitarbeiters im Jahr: 500 € x 0,6 x 1.500 -
Berechnung der notwendigen Vollzeitmitarbeiter: — | ~ 28 Mitarbeiter
12.500.000 : 450.000

Eine weitere Moglichkeit, den Personalbedarf zu ermitteln, ist die Stellenplanmethode. Aus-

gangspunkt flr die Planung des zukiinftigen Personalbestandes ist:
e aktueller Personalbestand (Istbestand),

e voraussichtliche Personalabgange,

e voraussichtliche Personalzugange,

o zukinftiger aktueller Personalbestand (zuklinftiger Istbestand),
e Soll-Personalbestand nach Planvorgabe (Bruttobedarf).

Je nach der Hohe des geplanten Personalbestandes kann das Ergebnis dieser Berechnung zu
drei personalpolitischen MaBnahmen fiihren:

1. Keine Verdnderung des Personalbestandes — Nettobedarf = Sollbestand
2. Personalzunahme — Nettobedarf > Sollbestand
3. Personalabbau — zukunftiger Istbestand < Sollbestand

In der Praxis wird die Ermittlung nach der Stellenplanmethode haufig mithilfe einer
tabellarischen Darstellung vorgenommen (vgl. Beispiel auf folgender Seite).
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Beispiel Personal-Bedarfsplan fir die Computerabteilung des Multivision Fachmarktes. Die
Soll-Personalbestandsvorgabe erfolgt aufgrund einer fir das ndchste Jahr geplanten
Verdoppelung der Verkaufsflache und Verbreiterung des Sortiments.

Personaleinsatz planen und Mitarbeiter férdern

Personal-Bedarfsplan Computerabteilung
Aktueller Personalbestand zu Beginn des Jahres 12
— voraussichtliche Personalabgénge 8
+ voraussichtliche Personalzugénge 4
= zuklnftiger aktueller Personalbestand 8
Soll-Personalbestand nach Planvorgabe (Bruttobedarf) 20
notwendiger Personalbedarf bzw. Personalabbau (Nettobedarf) 12

Der quantitative Personalbedarf wird auf der Basis von Vollzeitkréften ermittelt, jedoch sind
gerade im Einzelhandel viele Arbeitsverhéltnisse auf einer anderen Arbeitszeitgrundlage abge-
schlossen. Die Tabelle gibt dazu einen Uberblick:

Mitarbeiterarten im Einzelhandel
Vollzeit - Arbeitszeit entspricht dem Tarifvertrag (37,5 Stunden).

Teilzeit - Halbtags, stunden- oder tageweise Arbeitszeit sowie Teilung eines Vollzeit-
arbeitsplatzes auf mehrere Mitarbeiter (Job-Sharing).

Leihmitarbeiter — Sie werden von Personalleasing-Unternehmen auf begrenzte Zeit (bis 24 Mo-
nate fiir eine bestimmte Stelle) den Unternehmen tberlassen.

Aushilfen - Sie stehen in keinem festen Arbeitsverhéltnis und ihre Tatigkeit ist auf drei Monate
begrenzt.

In den letzten Jahren ist eine deutliche Abnahme bei den Vollzeitstellen und eine erhebliche
Zunahme bei den Teilzeitstellen zu verzeichnen, die inzwischen etwa 50 % aller Stellen im
Einzelhandel ausmachen.

2.2 Qualitative Personalplanung

Jede zu besetzende Stelle erfordert bestimmte Qualifikationen. Diese kénnen den jeweiligen
Stellenbeschreibungen (vgl. Kap. 3.1) entnommen werden oder sie richten sich nach einem fir
die entsprechende Tatigkeit erstellten Anforderungsprofil. Firr einfache Tatigkeiten mit einem
hohen Anteil an ausfiihrender Arbeit geniigt es, Personal aufgrund der beruflichen Bezeich-
nung zu beschaffen (Reinigungskraft, Lagerarbeiter, Betriebselektriker, Regalbeschicker).

Stellenbeschreibungen Anforderungsprofile Berufsbezeichnungen
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Im Einzelhandel werden Mitarbeiter nach folgenden Anforderungen und Aufgabengebieten

unterschieden:

Anforderungen an die
Mitarbeiter

ungelernt
angelernt

kaufmannische
Ausbildung

kaufmannische
Ausbildung mit
Zusatzqualifikation

kaufmannische
Ausbildung und
Fach- oder Hoch-
schulausbildung

1. Im Merkur Warenhaus sind mehrere Stellen neu zu besetzen. Welche Mitarbeiterarten sind

Einsatz/Tatigkeiten

Vorwiegend schematische Tatigkeiten.

Einfache kaufmdannische Tatigkeiten
in einem abgegrenzten Arbeitsgebiet.

Tatigkeiten, die selbststdndig im Rah-
men allgemeiner Anweisungen aus-
gelibt werden.

Tatigkeiten, die selbststandig und mit
entsprechender Verantwortung und
Anweisungsbefugnis ausgetibt wer-
den.

Leitende Téatigkeiten mit Verantwor-
tung und Anweisungsbefugnis fur
ganze Bereiche bzw. Unternehmen.

fur diese Stellen geeignet?
o Stellvertreter des Abteilungsleiters Unterhaltungselektronik,
Kassiererin in der Lebensmittelabteilung,

Beispiele/Positionen

Regale auffillen, Warenzufuhr, Waren-
auszeichnung.

Verkaufshilfen, Kassierer/-innen, Wa-
renprufung.

Verkdufer, Dekorateur, Lagerarbeiter,
Kassenaufsicht, Buchhalter, Betreuer
der Datenverarbeitung.

Substitute, Abteilungsleiter, Einkaufer,
Verkaufsstellenleiter, Lagerleiter.

Zentraleinkaufer, Bezirksleiter, Ge-
schéftsfuhrer, Vorstandsmitglied.

[}
e mehrere Personen zur Unterstiitzung bei der Inventur,
[}

Sekretarin des Geschéftsfihrers; die bisherige Stelleninhaberin geht fiir 6 Monate auf
einen Weiterbildungslehrgang,

e Verkduferin in der Spielwarenabteilung.

. Fur viele Stellen ist es sinnvoll, ein Anforderungsprofil zu erstellen, weil dadurch die Personal-
beschaffung erleichtert wird.
Folgende Anforderungen sind zu bewerten:
Berufsausbildung, Berufserfahrung, Teamfahigkeit, Warenkenntnis, Fremdsprachenkennt-
nisse, EDV-Kenntnisse, Belastbarkeit, Improvisationsfahigkeit, Fortbildungsbereitschaft,
Mobilitdt, Kreativitat und Innovationsfahigkeit.

a) Kennzeichnen Sie diese Anforderungen mit 1 (gering), 2 (mittel) oder 3 (hoch) fur die
folgenden Stellen in einem Einzelhandelsunternehmen:
Lagerfachkraft, Leiter der Ausbildungsabteilung, Zentraleinkaufer fiir Textilien, Abteilungs-
leiter Non-Food, Gestalter fir visuelles Marketing.

b) Stellen Sie mithilfe eines Koordinatensystems das Anforderungsprofil fiir zwei der ge-
nannten Stellen grafisch dar.
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Personaleinsatz planen und Mitarbeiter férdern

3. Sie sind Personalassistent(in) in der Neuburger Textil-Markt Filiale.
Ihre Aufgabe ist die Kontrolle der Personalbedarfsplane der einzelnen Abteilungen fur das
ndchste Kalenderjahr. Heute kontrollieren Sie den Personal-Bedarfsplan der Abteilung , Ladies
V.I.P.", der Ihnen von der Abteilungsleiterin Vanessa Vucic eingereicht wurde.

a) Uberpriifen Sie den folgenden Personal-Bedarfsplan auf seine Richtigkeit und korrigie-
ren Sie gegebenenfalls. Die folgenden Informationen, die diese Abteilung betreffen,
sind lhnen durch Ihre Tétigkeit in der Personalabteilung bekannt:

e Aufgrund der stark rucklaufigen Umsatzzahlen wird diese Abteilung mit exklusiver
Damenmode verkleinert und erhélt fir das néchste Jahr nur noch sechs Vollzeitkrafte
zugeteilt.

e Eine Verkaufsmitarbeiterin geht mit Beginn des neuen Jahres in den Ruhestand.

e Die stellvertretende Abteilungsleiterin wird im Januar Mutter und nimmt anschlie-
Bend fur zwei Jahre Elternzeit.

e Zwei Verkaufskrafte wollen ab dem neuen Jahr aus familidren Griinden auf eine
Halbtagsstelle wechseln.

e Als Personalzugdnge sind eine neue stellvertretende Abteilungsleiterin sowie eine
ehemalige Auszubildende als Vollzeitkrdfte bereits seit Langerem eingeplant.

® Die Abteilung ist gegenwartig mit 8 Vollzeitkraften besetzt.

Textil-Markt-GmbH: Personal-Bedarfsplan Abt.: Ladies V.I.P.
Soll-Personalbestand nach Planvorgabe 6
Ist-Personalbestand zu Beginn des Jahres 8
— voraussichtliche Personalabgénge &+
+ voraussichtliche Personalzugénge 2
= Zwischensumme 6
Notwendiger Personalbedarf bzw. Personalabbau keiner
Abteilungsleitung: Vanessa Vucic

b) Rollenspiel

Rollenkarte Personalassistent(in): Rolle.nkarte A‘Ptellungsleltenn

»Ladies V.L.LP.":
Sie informieren Frau Vucic tber das Ergebnis
Ihrer Kontrolle des Personal-Bedarfsplans.
Losen Sie das aufgetretene Problem auf
eine fur alle Beteiligten zufriedenstellende
Weise.

Sie setzen sich im Gesprdch mit der Perso-
nalabteilung fir lhre Mitarbeiter(innen) ein.
Dabei versuchen Sie eine Losung des aufge-
tretenen Problems zu finden, die zu keinen
Unstimmigkeiten beim Personal fuhrt.
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EM Begriindung von Arbeitsverhiltnissen

3.1 Stellenbeschreibung

Wer macht was, wie und mit wem?

Bei der Wohnwelt GmbH wird es durch eine Umstrukturierung der Abteilungen notwendig,
fur viele Stellen neue Stellenbeschreibungen zu formulieren. Die folgende Abbildung zeigt,
wie der Abteilungsleiter des Kiichenstudios in die Organisationsstruktur der Wohnwelt GmbH
eingegliedert ist:

( )
Organisationsabteilung
Orgaplan 56/7 Einr.-haus

Verkaufsleiter
Einrichtungshaus

L ——
r Y
Abteilungsleiter Abteilungsleiter Abteilungsleiter
Wohnen Kiichenstudio Schlafen
— —
1 1
1 1
1 1
Erst-
verkdufer
Ver- Ver- Ver- Auszu-
kaufer kaufer kaufer bildender
| J

Arbeitsauftrag
Sie haben als Mitarbeiter/in in der Personalabteilung die Aufgabe, eine Stellenbeschreibung
fir den Leiter des Kiichenstudios zu erstellen.

Klédren Sie zuerst, welche Fragen in dieser Stellenbeschreibung geregelt werden sollten und
wie die Stellenbeschreibung zu gestalten ist.

Orientieren Sie sich am Beispiel im Informationstext.

Damit die notwendigen Aufgaben und Téatigkeiten durchgefiihrt werden kénnen, missen die
Mitarbeiter die richtigen Kenntnisse, Fertigkeiten und Féhigkeiten mitbringen. Um die fiir eine
Stelle erforderlichen Qualifikationen zu dokumentieren, bedient man sich haufig einer Stellen-
beschreibung.

Eine Stellenbeschreibung ist eine schriftliche Beschreibung einer Stelle hinsichtlich ihrer Ziele,
Aufgaben, Kompetenzen und Beziehungen zu anderen Stellen im Unternehmen.

Sie wird personenneutral erstellt, d. h. sie ist nicht auf bestimmte Personen und deren Qualifi-
kationen im Unternehmen zugeschnitten.
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u Funktion einer Stellenbeschreibung

Personaleinsatz planen und Mitarbeiter férdern

Eine Stellenbeschreibung erfillt im Unternehmen vor allem drei Funktionen:

1. Fur die Personalabteilung — e Grundlage fur Stellenausschreibungen,

e \Vergleich zwischen Stellenanforderungen und Quali-
fikationen der Bewerber, daher einfachere Bewerber-
auswabhl,

e Einarbeitung neuer Mitarbeiter wird erleichtert,

e Ansatzpunkt zur Mitarbeiterbeurteilung.

2. Fur den Stelleninhaber — e eindeutige Beschreibung der zu leistenden Arbeiten,
® Abgrenzung der Kompetenzen und Aufgaben,
e Positionsbestimmung innerhalb der Betriebshierarchie.

3. Fur andere Stelleninhaber — @ Information tber die Tatigkeit anderer Stellen. Dadurch
soll z.B. die Teamarbeit geférdert werden.

Stellenbeschreibungen miissen immer wieder darauf hin kontrolliert werden, ob sie noch der
betrieblichen Wirklichkeit entsprechen. Ist dies nicht mehr der Fall, z. B. durch Einflihrung
anderer Organisationsstrukturen oder Anderungen in der Aufgabenstellung, miissen sie an
die neue Situation angepasst werden.

Beispiele o Ein Unternehmen verschlankt seine Organisationsstruktur. Die Position des stellvertre-
tenden Abteilungsleiters wird abgeschafft.
® Mit Einflhrung einer computergestitzten Finanzbuchhaltung im Unternehmen ver-
andert sich die Tatigkeit der Mitarbeiter in der Buchhaltung durch den Wegfall von
Routinearbeiten.

0 Gestaltung und Inhalt einer Stellenbeschreibung

Eine fir den Einzelhandel geeignete Gestaltung einer Stellenbeschreibung umfasst folgende

Angaben:
Stellen- Stellen- Stellen-
bezeichnung aufgaben einordnung
Stellen- ellen- Stellen-
befugnis beschreibun ziele
Stellen- Stellen- Stellen-

anforderungen vertretung vergiitung






