Inhaltsiibersicht

Inhaltsiibersicht
Vorwort ...
A Betriebliche Personalwirtschaft...............................
1. Vom Transport- zum Logistikdienstleistungsmarkt ..................
2. KundenanforderungenimWandel .................................
3. Strategien fiir Transport- und Logistikdienstleistungsunternehmen . .
3.1  Spezialisierung und Marktnischen ........................ ...
32  Netzwerke bzw. Kooperationen ........................ooc
3.3  Kundenspezifische Logistikdienstleistungen ..................
34  Perspektiven und Trends fiir Transport-

Logistikdienstleister .............c.coiiiiiiiiiiiiiiiiiii,

B Qualifikationsanforderungen in der Transport- und

Logistik-Dienstleistungsbranche ............................
1. Grundlegende Anforderungen ..................coiiiiiiiiaa.
2. Schliisselqualifikationen in der Transport- und
Logistikbranche .......... ... ... il
3. Kaufminnische Funktionen........................oiinil
4. Gewerbliche Funktionen.................c.coiiiiiiiiiiiiniiinn..,
5. Fithrungsfunktionen..............c..ooiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
6. Anforderungsprofile
(gewerblich - dispositiv-1leitend) .................. ...l
C Personalplanung ...,
1. AufgabenderPersonalplanung................cooiiiiiiiiiiia,
2. Instrumente der Personalplanung ...............cociiiiiiiia,,
21  Stellenplan .........coiiiiiiiiiiii i i
22  Stellenbesetzungsplan .........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i,
23  Stellenbeschreibung.............coooiiiiiiiiiiiiniinn,
24  Nachfolgeplanung ..........cocoiiiiiiiiiiiiiiiiieniiniinnn...
25  Personalbedarfsplanung...........cociiiiiiiiiiiiiiiia.

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/966440757

digitalisiert durch



http://d-nb.info/966440757

Inhaltsiibersicht

D Personalbeschaffung ............................L 43
1. Aufenwirkung des Unternehmens (Image und Offentlichkeitsarbeit) .. 44
2. FragenbeiderStellenbesetzung .............................o. 45
3. Interne BesetzungderStelle.....................coiiiii 45
4. Externe Personalbeschaffung ........................oooiiil, 46

41  Arbeitsdmter und private Arbeitsvermittlung .................. 46
42  Stellenanzeigen .............c.viiiiiiiiiiiiiiiiiii i 47
43 NeueMedien ..........oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 53
44  Initiativbewerbungen .............. ..., 56
45  Praktikum ... 56
46  BildungstrigerundInstitute .................. .ol 57
47  Zeitarbeit/Pools ........... .o 58
48 Personalberater .............ccoiiiiiiiiiiiiii e 59
49  Personalleasing/Leiharbeit ....................ooiiiii 59
5. Personalauswahlverfahren ................... . ...l 61
51 Bewerbungsunterlagen...............ccoiiiiiiiiiiii 62
52  Personal(frage-)bogen ...t 64
53  Vorstellungsgesprach ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiinn, 65
54  Test/Arbeitsproben ............cooiiiiiiiiiiiiii i 68
55 AssessmentCenter...........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin., 70

E Personalbeurteilung ........................... 75
1. AnlisseundZiele...........o.ovueiieiiiiiiiiitien i, 76
2. Vorgehensweise bei der Personalbeurteilung ....................... 78
3. Mogliche Beurteilungsfehler .......................ciiiiiin, 79
4. Personalbeurteilungsverfahren....................... ool 80

41 Beurteilungsbogen ...............ooiiiiiiiiiiiii i 80
42  Mitarbeitergesprach ..........c.coioiiiiiiiiiiiiiiiiiiina 82
43  Beurteilungsgesprach ..................coiial Ceveeeiaaes 83
44  Anerkennungs- und Kritikgesprdch ........................... 83
45  Zielvereinbarungsgesprach..............ccoiiiiiiiii, 84
5. Zeugnisse ............ i i e e 85
51 Formale Anforderungenandas Zeugnis ....................... 86
52  Formeln fiir die Leistungs- und Verhaltensbeurteilung ......... 88



Inhaltsiibersicht

F Aus- und Weiterbildung in der Transport- und

Logistikwirtschaft............................. 95

1. Berufsausbildung .............. ... 96

1.1 Kaufmannische Berufsausbildung ....................ocon0 98

1.1.1 Speditionskaufmann/-frau .................. ... 98

1.1.2 Kaufmann/-frau im Eisenbahn- und Straflenverkehr (KIES) .... 99

1.1.3 Schifffahrtskaufmann/-frau (siehe auch COROM) .............. 99

1.1.4 Luftverkehrskaufmann/-frau (sicheauch COROM) ............. 9

1.2 Gewerbliche Berufsausbildung (siehe auch COROM) ........... 100

1.2.1 Fachkraft fiir Lagerwirtschaft .................ccoviiiiiinnen, 100

1.22 Handelsfachpacker/-in - Berufskraftfahrer/-in ................ 101

13 Uberbetriebliche Einrichtungen/Ausbildungsverbund ......... 102

2. Berufsfortbildung .................... 104

2.1 Verkehrsfachwirt/-In .......c.vvniriiiii it iiiieinnnnen. 104

2.1.1 Meister/in fiir Lagerwirtschaft .......................... 105

22 Studiengidnge.............iiiiiiiiiii i i 106

22.1 Berufsakademien (BA) (siche auchCDROM) ................... 107

2.2.2  Fachhochschulen und Hochschulen (siehe auch CDROM) ....... 108

2.2.3 Deut. Auflenhandels- u. Verkehrs-Akademie (DAV) (CD ROM) .. 108

224 Universitdten (sitheauch CDROM) ..............oiiiiiiinan 108

2.2.5 Deutsche Logistik Akademie (DLA) (siche auch CDROM) ........ 108
2.2.6 Staatliche Fachschule fiir Bau, Wirtschaft

und Verkehr Gotha (sieheauch COROM) ...............cooouit 108

2.2.7 Europdische Verkehrsakademie (siehe auch CDOROM) ........... 108

G Personalverwaltung ......................o 109

1. AufgabenundZiele ................ ...l 109

2. Funktionen ...............ooiiiiiiiiiiiiiii e 110

21 Personalakte............coiiiiiiiiii e 110

22 Personaldatei ............iiiiiiiiiii 114

23 Personaldatenbank.............cociiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 114

24  Datenschutzbestimmungen ......................l 115

25  Entgeltsabrechnung ............c.ooooiiiiiiiiiiiii i 118



Inhaltsiibersicht

H Entgeltpolitik ......................... 121
1. Bestimmungsfaktoren ....................iiiiiiii i 121

2. Arbeitsbewertung ...l 122

3. Entlohnungsformen ...............ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiea. 122

31 Zeitvergiitung ...........cooiiiiiiiiiii 122

32  Akkordvergiitung ...............ciiiiiiiiiiiiii e 123

3.3  Préamien/Tantiemen (Zielvereinbarungen)..................... 123

34  Mitwirkung des Betriebsrats ................oooiiiiiiii il 132

35  Ubersicht Tarifvertrige (siche auch CDROM) ................. .. 132

I Arbeitszeitmodelle ...........................L 133
1. UbersichtiiberdieModelle .............ccoovveeiinrrerennnnnnnnns 133

2, EinzelneModelle .................oiiiiiiiiiii 139

21  Gleitende Arbeitszeit..............coiiiiiiiiii i 139

2.2  Jobsharing und Teilzeitarbeit ................covciiiiiiiaaL.L, 139

23 Schichtarbeit ........ccooiiiiiiiii e 140

24  Flexible Arbeitszeit ...........cooiiiiiiiiiiiiii i 140

2.5 Jahresarbeitszeit ............ciiiiiiiiiii i e 140

2.6  Zeit-Kontensysteme ...........cooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinen... 141

2.7  ZeitarbeitsfirmenalsPartner..................cooiiiieiaa.., 141

28 630-Mark-Jobs ...... ..ot e 142

J Arbeitsrecht

10

1.

Gestaltung von Arbeitsvertrdgen ......................cool 147
1.1 Form und Inhalt des Arbeitsvertrages ......................... 147
1.1.1 Musterarbeitsvertrag Berufskraftfahrer........................ 150
1.1.2 Musterarbeitsvertrag kaufmdnnische Angestellte .............. 154
1.1.3 Musterarbeitsvertrag Fithrungskraft .......................... 159
12 Abgrenzung Arbeitsvertrag — freie Mitarbeit

(Scheinselbststandigkeit) ..............cocoiiiiinin 163
1.3  Beschiftigung von Familienangehorigen ...................... 166
Befristung von Arbeitsverhiltnissen......................0l 167
21 FOrm.. ..o i e 167
22  Befristung ohne Sachgrund (biszu2Jahren) ................... 168



Inhaltsiibersicht

23  BefristungmitSachgrund ..., 169
24  Kettenarbeitsvertrage ...........coiiiiiiiiiiiiin e 171
25 ZeitpunktderBeendigung................iiiiiiiiiiiia 171
3. Arbeitsunfihigkeit (Krankheit) .......................oo 172
3.1  Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall und an Feiertagen ........ 172
3.1.1 Entstehendes Anspruchs.............cooeviiiiiiiiiininnn... 173
3.1.2 DauerdesAnspruchs ............cooooiiiiiiinininnn 173
3.1.3 Hohedes Anspruchs ,§4EFZG ...........coviviiiiiiiiinian, 174
3.1.4 Kiindigung aus Anlass der Arbeitsunfahigkeit ................. 174
3.15 Kiirzung von Sonderzuwendungen im falle der Krankheit . ..... 175
3.1.6 Anzeige- und Nachweispflichten ......................... 175
3.1.7 Arbeitsunfihigkeit bei Auslandsaufenthalt .................... 175
3.1.8 Umlageverfahren .............ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 176
3.1.9 Unabdingbarkeit..............ccoviviiiiiiiiini 176
4 Urlaub ... ... i ettt 176
41 Wartezeit.........ooiiiiiii e 176
42 Urlaubsdauer...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 177
43  Arbeitstitigkeit wihrend des Urlaubs .................... .00 177
44  Erkrankung, Anrechnung von Fehlzeiten
und Kiirzungsmoglichkeiten ...................coiinl, 177
45  Teilurlaub/Urlaubsanspruch bei Ausscheiden aus
dem Arbeitsverhdltnis ...l 178
46  Aufeinanderfolgende Arbeitsverhiltnisse/Arbeitsplatzwechsel .. 179
4.7  Ubertragung des Urlaubsanspruchs ..................ooeenn. 179
48 Urlaubsentgelt..............coiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.s 180
49 Falligkeit .....o.ooiiiiiiiiiii 181
410 FestlegungdesUrlaubs ...................coiiii, 181
411 Urlaubsabgeltung...........cooiiiiiiiiiiiiiiiniii e, 183
5. Beendigung von Arbeitsverhiltnissen .....................o 184
51 Aufhebungsvertrag ..............cooviiiiiiiiiiiiniiin 184
5.1.1 Muster Aufhebungsvertrag ..................ocooiiiiii 186
52 DieKlndigung ..........cooiiiiiiiiiiiiiii i i 187
53  Allgemeine Voraussetzungen der Kiindigung .................. 187
5.3.1 Zugang der Kiindigung, einzuhaltende Fristen ................ 187



Inhaltsiibersicht

12

10.
11.

5.3.2 Form derKiindigungserklarung .................oooviiiniinn, 190
5.3.3 Kiindigungsberechtigung ......................oll 191
54  AufBerordentliche (fristlose) Kiindigung ....................... 192
54.1 Vorliegen eines wichtigenGrundes ......................coon0 192
54.2 Zwei-Wochen-Frist ab Kenntnisnahme ........................ 194
5.4.3 Anhorungdes Betriebsrates .................o.oiiiin 196
55  OrdentlicheKiindigung ...............oociiiiiiiiiin 196
55.1 Besteht Kiindigungsschutznachdem KSchG? ................. 196
5.5.2 BetriebsbedingteKiindigung .................ccoiiiiiiinl, 200
5.5.3 Personenbedingte Kiindigung ......................o 204
5.5.4 Verhaltensbedingte Kiindigung (Abmahnung) ................. 208
555 Anderungskiindigung ............cc.ueeieiiiiiiiiieieaaiann. 212
5.5.6 Ausgleichsquittung ............cocoiiiiiiiiiiiiiiiin, 214
Mitwirkung des Betriebsrates ........................ocon, 214
6.1  Mitbestimmung in personellen Angelegenheiten ............... 215
6.1.1 Mitbestimmung bei Kiindigungen ........................ ... 215
6.1.2 Mitbestimmung bei Einstellung, Eingruppierung,

Umgruppierung und Versetzung ...............cccocvvininnnn. 217
6.2  Mitbestimmung in sozialen Angelegenheiten .................. 218
6.3  Mitbestimmung in wirtschaftlichen Angelegenheiten .......... 219
Betriebsiibergang ... 220
7.1  Ubergang eines Betriebes oder Betriebsteiles ................... 222
7.2 Betriebsiibergang durch Rechtsgeschiift

(z.B. Kauf-, Pacht-, Schulungsvertrag) .................. SYRPEE 223
7.3  Betriebsinhaberwechsel ...................oconn 224
74  Widerspruchsrecht ... 224
75 Rechtsfolgen ............. ..o i 224
Tarifvertrag ..... ..o oiiiii e 227
Teilzeitarbeit ... 228
Altersteilzeit ...l 229
Mutterschutz ............ i e 230
11.1 Beschiftigungsverbote ............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinin. 230
112 Schutzfristen ......... ..ot 231
11.3  Verdienstsicherung/Mutterschaftsgeld ........................ 231



Inhaltsiibersicht

114 Kindigungsschutz ..., 233

12. Erziehungsurlaub/Elternzeit .....................cociiiiiiiiiiat, 233
121 Urlaub ..o e 234

122 Kindigungsschutz ...........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinienn. 234

13. Schwerbehinderte ... 234
13.1 Beschéftigungspflicht und Ausgleichsabgabe .................. 235

132 Zusatzurlaub ... 235

13.3 Kindigungsschutz ............ooooiiiiiiiiiiini i 235

34. Das Ausbildungsverhdltnis ....................cooonnn 236
K Literaturverzeichnis ............................... 237
L Stichwortverzeichnis ... 239

13



