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und rechtlicher Bestandteile eines Unternehmenskonzeptes im
Zusammenhang darstellen und begriinden

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Unternehmenskonzept

Leitbild
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277
278
279
280
281
281
282
282
282
283
283
284
288
289
290
291
201
292
292
292
292
293
293
293
294
294
294
294
295
295
295

297
297
297
297
297
208
299
300
300
300
301
301
301
302
302

303
303
303
303
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2.10.2.2
2.10.2.2.1
2.10.2.2.2
2.10.2.3
2.10.3
2.10.3.1
2.10.3.2
2.10.3.3
2.10.34

3.1

3.1.1
3.1.2
3.1.2.1
3.1.2.2
3.1.2.21
3.1.2.2.2
3.1.223
3.1.224
3.1.23
3.1.24
3.1.2.441
3.1.2.4.2
3.1.25
3.1.25.1
3.1.252
3.1.25.3
3.1.26
3.1.2.7
3.1.3
3.1.3.1
3.1.3.11
3.1.3.1.2
3.1.3.1.3
3.1.3.2
3.1.3.21
3.1.3.2.2
3.1.3.2.3
3.1.4
3.1.4.1
3.1.4.1.1
3.14.1.2
3.1.4.2
3.1.43
3.1.4.31
3.1.43.2
3.14.33
3.1.44

16

Produkt- und Leistungsprogramm

Leistungsarten und Fertigungsbereiche

Fertigungsarten

Zielgruppen

Lerninhalt: Betriebsiibernahme oder Beteiligung
Betrieblicher Bestandsschutz

Kriterien der Kaufpreisermittiung

Gestaltung des Ubernahme- bzw. Gesellschaftsvertrages
Gesetzliche und vertragliche Pflichten

Unternehmensfiihrungsstrategien entwickeln

Bedeutung der Aufbau- und Ablauforganisation fiir die Entwickiung
des Unternehmens beurteilen; Anpassungen vornehmen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Ablauforganisation

Organisationsmittel

Organisation des Arbeitsablaufes

Auftragsbeschaffung

Arbeitsvorbereitung

Arbeitsausfithrung

Auftragsabschluss

Prozessanalyse und -gestaltung

Logistik

Betriebsstoffe

Materialorganisation

Qualitdtsmanagement

Begriffe

Qualitdtsnormen

Qualitatsmanagement im Handwerk

Arbeitszeitmodelle

Gruppenorganisation

Lerninhalt: Verwaltungs- und Biroorganisation
Dokumentenmanagement

Aktenordnungsplan

Biirohilfsmittel

Ausgliederung von Verwaltungsfunktionen

Einsatz moderner Informations- und Kommunikationstechnologien
Telekommunikation

Einfluss der Automatisierung auf die Fertigungsorganisation
Einsatz moderner Technologien in der Verwaltung
Lerninhalt: Aufbauorganisation

Aufgabenanalyse und -synthese

Organisationsbereich »Betriebsstétte«
Organisationsbereich »Betriebsmittel«

Stellenbildung

Organisationsformen

Funktionale Organisationsform

Divisionale Organisationsform

Projektorientierte Organisationsform
Organisationsentwicklung (OE)

304
304
305
305
306
307
307
309
309

311
311
311
312
313
314
314
315
316
316
318
318
318
318
319
320
320
321
322
323
323
323
325
326
326
326
327
328
331
331
331
332
334
334
335
336
336
337
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3.2 Entwicklungen bei Produkt- und Dienstleistungsinnovationen
sowie Marktbedingungen, auch im internationalen Zusammenhang,

bewerten und daraus Wachstumsstrategien ableiten 338
3.2.1 Handlungskompetenz des Meisters 338
3.2.2 Lerninhalt: Analyse des Absatz- und Beschaffungsmarktes 338
3.23 Lerninhalt: Produkt- und Sortimentspolitik 338
3.2.3.1 Leistungsbereiche 339
3.2.3.2 Teil- oder Komplettleistung 339
3.2.3.3 Enges oder breites Sortiment 340
3.23.4 Innovative oder konventionelle Leistungen 340
3.2.35 Aufgaben der Produkt- und Sortimentspolitik 340
3.3 Einsatzmoglichkeiten von Marketinginstrumenten fiir Absatz und

Beschaffung von Produkten und Dienstleistungen begriinden 341
3.3.1 Handlungskompetenz des Meisters 341
33.2 Lerninhalt: Marketingfunktionen und -instrumente auf der Absatzseite 341
3.3.2.1 Kundenorientierung und Kundenbehandlung 341
3.3.2.2 Kommunikations- und Werbepolitik 342
3.3.2.2.1 Aufgabe der Werbung 342
3.3.2.2.2 Werbearten und Werbemittel 343
3.3.2.2.3 Werbung und Offentlichkeitsarbeit 343
3.3.2.24 Werbestil 344
3.3.2.2.5 Kundendienst 345
3.3.2.2.6 Vertriebspolitik 345
3.323 Preis- und Konditionenpolitik 348
3.3.2.3.1 Preisobergrenze und Preisuntergrenze 348
3.3.2.3.2 Kaufménnische Preisdifferenzierung 349
3.3.2.3.3 Vertragliche Preisdifferenzierung 350
3.3.2.3.4 Komplettpreis — Lockpreis — Schwellenpreis 350
333 Lerninhalt: Beschaffung 350
3.3.3.1 Beschaffungsmarkte 351
3.3.3.2 Beschaffungsplanung (Lieferantenauswahl und -beziehung) 352
3.3.3.2.1 Beschaffungsobjekte 352
3.3.3.2.2 Informationsquellen 353
3.3.3.2.3 Beschaffungsdisposition 353
3.3.3.3 Liefer- und Zahlungsbedingungen 354
3.3.34 Material- und Rechnungskontrolle 355
3.3.35 Vorratshaltung und Lagerdisposition 356
34 Veridnderungen des Kapitalbedarfs aus Investitions-, Finanz-

und Liquiditatsplanung ableiten; Alternativen der Kapitalbeschaffung

darstellen 357
3.4.1 Handlungskompetenz des Meisters 357
3.42 . Lerninhalt: Investitions-, Finanz- und Liquiditatsplanung 357
3.4.2.1 Investitionsplanung und Finanzplanung 357
3.4.2.1.1 Grundlagen der Investitions- und Finanzplanung 357
3.4.2.1.2 Investitions- und Finanzierungsanlasse im Handwerksbetrieb 357
3422 Liquiditatsplanung 358
34.3 Lerninhalt: Arten der Finanzierung 358
3.4.3.1 Eigenfinanzierung 358
343.2 Selbstfinanzierung 359
34.3.3 Fremdfinanzierung (Kreditarten und -sicherheiten) 359
3.43.3.1 Kreditarten 359
3.4.3.3.2 Kreditformen 360
3.4.3.3.3 Kreditwiirdigkeit/Rating 360
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3.4.3.34
3.4.3.35
3.4.3.4
3.4.3.4.1
3.434.2
3.4.4
3.4.4.1
3.4.4.2
3.4.43
3444
3.4.45

3.5

3.5.1
3.6.2
3.5.2.1
3.5.2.2
3.5.23
3.5.24
3.5.25
3.5.3
3.5.3.1
3.56.3.1.1
3.56.3.1.2
3.6.3.2
3.5.4
3.5.4.1
3.5.4.2
3.5.4.2.1
3.5.4.22
3.54.3
3.5.3.3.1
3.5.3.3.2
3.5.4.4
3.5.5
3.5.5.1
3.5.5.1.1
3.56.5.1.2
3.56.5.1.3
3.5.5.2
3.5.5.3
3.5.5.4

3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.2.1
36.2.1.1
36.21.2
3.6.2.1.3
3.6.2.2
3.6.2.2.1

18

Kreditkosten

Kreditsicherheiten

Alternative Finanzierungsformen
Leasing

Kapitalbeteiligung

Lerninhalt: Zahlungsverkehr
Grundsétzliches

Barverkehr

Halbbarer und bargeldioser Zahlungsverkehr
Scheckverkehr

Wechselverkehr

Konzepte fiir Personalplanung, -beschaffung und -qualifizierung
erarbeiten und bewerten sowie Instrumente der Personalfiihrung
und -entwicklung darstellen
Handlungskompetenz des Meisters
Lerninhalt: Personalplanung
Personalbedarfsermittiung
Personalbeschaffung und -auswahi
Personaleinsatz und Stellenbesetzung
Arbeitszeitmodelle

Personalentwicklung

Lerninhalt: Personalverwaltung
Personalakte, Archivierung, Datenschutz
Personalakte

Archivierung und Datenschutz
Zeugniserstellung

Lerninhalt: Entliohnung

Zeiterfassung

Arbeitsbewertung

Bedeutung des Lohnes
Leistungsbewertung

Lohnformen, Lohngefiige

Lohnformen

Lohn- und Gehaltsgefiige

Betriebliche Altersvorsorge

Lerninhalt: Mitarbeiterfithrung
Fithrungsstile und -mittel

Fihrungsstile

Menschliches Verhalten und Typenlehre
Flhrungsmittel

Betriebsklima

Soziale Beziehungen

Firsorge (Arbeits-, Unfall-, und Gesundheitsschutz)

Bestimmungen des Arbeitsrechts und des Sozialrechts bei der
Entwicklung einer Unternehmensstrategie beriicksichtigen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Arbeitsrecht

Arbeitsvertrag

Vertragsabschluss und Vertragsarten

Vertragspflichten der Arbeitgeber und Arbeitnehmer

Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

Kindigungsschutz

Kindigungsschutzgesetz

361
362
363
363
364
364
364
365
365
366
368

372
372
372
373
373
374
375
376
376
376
376
377
377
377
377
377
377
378
378
378
379
379
380
380
380
381
381
382
383
383

385
385
385
386
386
390
401
404
404
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3.6.22.2
3.6.2.3
3.6.2.3.1
3.6.2.3.2
3.6.24
3.6.2.4.1
3.6.24.2
3.6.243
3.6.2.5
3.6.2.5.1
3.6.2.5.2
3.6.2.5.3
3.6.2.6
3.6.2.6.1
3.6.2.6.2
3.6.3
3.6.3.1
3.6.3.1.1
3.6.3.1.2
3.6.3.1.3
3.6.3.1.4
3.6.3.1.5
36.3.1.6
3.6.3.1.7
3.6.3.1.8
3.6.3.1.9
3.6.3.1.10
3.6.3.2
3.6.3.2.1
3.6.3.2.2
3.6.3.2.3
3.63.2.4
3.6.3.3
3.6.3.3.1
3.6.3.3.2
3.6.3.3.3
3.6.3.4
3.6.3.4.1
3.6.3.4.2
3.6.34.3
3.6.3.44
3.6.345
3.6.3.4.6
3.6.34.7
3.6.3.4.8
3.6.3.5
3.6.3.5.1
3.6.3.5.2
3.6.3.5.3
3.6.354
3.6.3.6
3.6.3.6.1
3.6.3.6.2
3.6.3.7
3.6.4
36.4.1

20

Massenentlassungen

Tarifvertrag

Tarifvertragsparteien

Tarifbindung

Betriebsverfassung

Betriebsrate

Jugend- und Auszubildendenvertretung
Betriebsvereinbarung

Betrieblicher Arbeitsschutz
Arbeitsschutzrecht

Mutterschutz

Schwerbehindertenschutz
Arbeitsgerichtsbarkeit

Zustandigkeit

Verfahren

Lerninhalt: Sozialversicherungsrecht
Krankenversicherung

Trager der Krankenversicherung

Wabhlrechte der Mitglieder
Versicherungspflicht

Versicherungsfreiheit

Freiwillige Versicherung

Versicherung von Familienangehérigen (Familienversicherung)
Leistungen der Krankenkassen

Aufbringung der Beitrdge

Gesundheitsreform 2007

Gesundheitsreform 2009

Pflegeversicherung

Versicherter Personenkreis

Leistungen der Pflegeversicherung

Beitrage zur Pflegeversicherung
Zusténdigkeit der Pflegekassen und beitragsrechtliche Behandlung
Arbeitslosenversicherung, Arbeitsférderung
Versicherungspflicht, Versicherungsfreiheit
Héhe und Aufbringung der Beitrége
Leistungen der Bundesagentur fiir Arbeit (BA)
Rentenversicherung

Trager der Versicherung

Pflichtversicherung

Freiwillige Versicherung

Leistungen der Rentenversicherung
Rentenrechtliche Zeiten

Berechnung der Renten

Sammlung und Speicherung der maBgeblichen Versicherungsdaten
Rentenverfahren

Gesetzliche Unfallversicherung
Versicherungspflicht und freiwillige Versicherung
Beitragserhebung

Aufgaben der Berufsgenossenschaften
Sonstige soziale Einrichtungen

Besondere Anmerkungen

Kranken- und Rentenversicherung und geringfligige Beschéftigung
Melde- und Beitragsverfahren
Sozialgerichtsbarkeit

Lerninhalt: Lohnsteuer

Ermittiung und Entrichtung

405
406
406
406
408
408
409
410
410
410
412
412
413
413
413
414
415
415
415
417
417
417
418
418
420
421
422
423
423
423
425
425
425
426
426
426
430
430
431
432
432
436
437
438
439
439
439
439
440
442
443
443
444
445
445
445
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3.6.4.1.1
3.6.4.1.2
36.4.1.3
36.4.1.4
36.4.15
36.4.1.6
3642

3.6.4.3

3.6.4.3.1
3.6.4.3.2
36.4.3.3
3644

3.7

3.71
3.7.2
3.7.21
3722

3.8

3.8.1
3.8.2
383
3.8.3.1
3832

3.9

3.9.1
39.2
3.9.21
39.22
393
3.9.3.1
39.3.2
3033
39.34
394
39441
3.9.4.2
3.9.4.21
39422
3.94.23
39424

3.10

3.10.1
3.10.2
3.10.21
3.10.2.1.1
3.10.2.1.2
3.10.2.2

Werbungskosten

Sonderausgaben

Lohnsteuer-Tabellen

Elektronische Lohnsteuerabzugs-Merkmale (ELStAM)
Anmeldung und Abflihrung der Lohnsteuer
Lohnsteuer-Jahresausgleich und Veranlagung
Besondere Beschéftigungsformen
Lohnsteuerbegiinstigungen

Steuerfreie Einnahmen des Arbeitnehmers
Pauschalierung der Lohnsteuer

Steuerliche Behandlung der »Ein-Euro-Jobs«
Lohnsteuerhaftung

Chancen und Risiken zwischenbetrieblicher Kooperationen
darstellen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Zwischenbetriebliche Zusammenarbeit
Wertschépfungsketten

Kooperationsformen

Controlling zur Entwicklung, Verfolgung, Durchsetzung und
Modifizierung von Unternehmenszielen nutzen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Kosten- und Erlésrechnung, Controlling

Lerninhalt: Szenario-Technik und Delphi-Methode
Szenario-Technik

Delphi-Methode

Instrumente zur Durchsetzung von Forderungen darstellen und
Einsatz begriinden

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Forderungsmanagement und Zahlungsmodalitdten
Forderungsmanagement

Zahlungsmodalitdten

Lerninhalt: Mahn- und Klageverfahren

Mahnverfahren

Klagevertahren

Arrestverfahren

Einstweilige Verfugung

Lerninhalt: Inkasso und Zwangsvollstreckung

Inkasso

Zwangsvollstreckung

Vollstreckungstitel

Volistreckungsméglichkeiten

Eidesstattliche Versicherung

Volistreckungsschutz

Notv}lendigkeit der Planung einer Unternehmensnachfolge,
auch unter Beriicksichtigung von Erb- und Familienrecht sowie
steuerrechtlicher Bestimmungen, darstellen und begriinden
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Familien- und Erbrecht

Eheliches Giiterrecht

Rechte und Pilichten in der Ehe

Giterstande

Erbfolge
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445
446
446
447
447
448
448
449
449
449
450
450

452
452
452
452
453

454
454
454
454
454
456

457
457
457
457
457
458
458
459
461
461
461
461
462
462
462
462
462

464
464
464
464
464
465
466
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3.10.2.2.1 Gesetzliche Erbfolge 466

3.10.2.2.2 Gewillkurte Erbfolge 468
3.10.2.2.3 Pilichiteilsanspruch 469
3.10.2.2.4 Haftung der Erben fiir Nachlassverbindlichkeiten 469
3.10.3 Lerninhalt: Erbschafts- und Schenkungssteuer 470
3.10.3.1  Steuerpflicht 470
3.10.3.2 Steuerklassen 470
3.10.3.3 Bemessungsgrundlage 471
3.10.3.4 Freibetrage 471
3.10.3.5 Steuerséatze 472
3.10.3.6  Erkldrung und Veranlagung 472
3.1 Notwendigkeit der Einleitung eines Insolvenzverfahrens

anhand von Unternehmensdaten priifen; insolvenzrechtliche
Konsequenzen fiir die Weiterfiihrung oder Liquidation eines

Unternehmens aufzeigen 473
3.11.1 Handlungskompetenz des Meisters 473
3.11.2 Lerninhalt: Insolvenzverfahren 473
3.11.2.1  Isolvenz-Frihindikatoren 474
3.11.22 Insolvenzordnung 474
3.11.2.2.1 Reguldres Insolvenzverfahren 475
3.11.2.2.2 Verbraucherinsolvenz- und Kleinverfahren 475
3.11.2.2.3 Restschuldbefreiung 476
3.11.2.3 Liquidation und Sanierung 476
3.11.2.3.1 Liquidation 476
3.11.2.3.2 Ubertragende Sanierung 476
3.11.2.3.3 Insolvenzplanverfahren 477
3.11.2.3.4 Eigenverwaltung 477
3.11.2.3.5 ESUG 477
3.11.2.4 Insolvenzrechtsreform 2014 478

Offene Fragen und Aufgaben
Programmierte Fragen

1 Wettbewerbsfihigkeit von Unternehmen beurteilen

1.1 Unternehmensziele analysieren und in ein Unternehmenszielsystem
einordnen 481

1.2 Bedeutung der Unternehmenskultur und des Unternehmensimages
fur die betriebliche Leistungs- und Wettbewerbstéhigkeit begriinden 482

1.3 Situation eines Unternehmens am Markt analysieren und
Erfolgspotenziale begriinden 483

1.4 Informationen aus dem Rechnungswesen, insbesondere aus Bilanz
sowie Gewinn- und Verlustrechnung zur Analyse von Stérken und
Schwéchen nutzen 485

1.5 Informationen aus dem internen und externen Rechnungswesen zur
Entscheidungsvorbereitung nutzen 495

1.6 Rechtsvorschriften, insbesondere des Gewerbe- und Handwerksrechts
sowie des Handels- und Wettbewerbsrechts bei der Analyse von
Unternehmenszielen und -konzepten anwenden 499
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2 Griindungs- und Ubernahmeaktivitdten vorbereiten, durchfiihren
und bewerten

2.1 Bedeutung personlicher Voraussetzungen fir den Erfolg beruflicher
Selbstandigkeit begriinden 503

2.2 Wirtschatftliche, geselischaftliche und kuitureile Bedeutung des Handwerks
sowie Nutzen von Mitgliedschaften in den Handwerksorganisationen darstellen
und bewerten 504

2.3 Mdglichkeiten der Inanspruchnahme von Beratungsdienstleistungen
sowie von Forder- und Unterstltzungsleistungen bei Griindung und

Ubernahme aufzeigen und bewerten 507
2.4 Entscheidungen zu Standort, Betriebsgré3e, Personalbedarf sowie zur

Einrichtung und Ausstattung eines Unternehmens treffen und begriinden 508
2.5 Marketingkonzept zur Markteinfilhrung entwickeln und bewerten 509
2.6 Investitionsplan und Finanzierungskonzept aufstelien und begriinden;

Rentabilitatsvorschau erstellen und Liquiditatsplanung durchfiihren 511
2.7 Rechtsform aus einem Unternehmenskonzept ableiten und begriinden 512

2.8 Rechtsvorschriften, inshesondere des biirgerlichen Rechts sowie des
Steuerrechts anwenden 513

2.9 Notwendigkeit privater Risiko- und Altersvorsorge begriinden, Mogfichkeiten
aufzeigen 520

2.10 Bedeutung persénlicher Aspekte sowie betriebswirtschaftlicher und
rechtiicher Bestandteile eines Unternehmenskonzeptes im Zusammenhang
darstellen und begriinden 521

3 Unternehmensfiihrungsstrategien entwickeln

3.1 Bedeutung der Aufbau- und Ablauforganisation fiir die Entwickiung
des Unternehmens beurteilen; Anpassungen vornehmen 523

3.2 Entwicklungen bei Produkt- und Dienstleistungsinnovationen sowie
Marktbedingungen, auch im internationalen Zusammenhang, bewerten
und daraus Wachstumsstrategien ableiten 525

3.3 Einsatzmoglichkeiten von Marketinginstrumenten fir Absatz und Beschaffung
von Produkten und Dienstleistungen begriinden 527

3.4 \Verdnderungen des Kapitalbedarfs aus Investitions-, Finanz- und
Liquiditatsplanung ableiten; Alternativen der Kapitalbeschaffung darstellen 529

3.5 Konzepte fir Personalplanung, -beschaffung und -qualifizierung erarbeiten
und bewerten sowie Instrumente der Personalfiihrung und -entwicklung
darstellen 531

3.6 Bestimmungen des Arbeitsrechts und des Sozialrechts bei der Entwicklung
einer Unternehmensstrategie bertcksichtigen 534

3.9 Instrumente zur Durchsetzung von Forderungen darstellen
und Einsatz begriinden 541

3.10 Notwendigkeit der Planung einer Unternehmensnachfolge, auch unter
Beriicksichtigung von Erb- und Familienrecht sowie steuerrechtlicher
Bestimmungen, darstellen und begriinden 542
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3.11 Notwendigkeit der Einleitung eines Insolvenzverfahrens anhand von
Unternehmensdaten priifen; insolvenzrechtliche Konsequenzen fiir die
Weiterflihrung oder Liquidation eines Unternehmens aufzeigen

Lésungen zu den programmierten Fragen

Fallbezogene Aufgaben

Aufgabe 1 von Christian Winter
Aufgabe 2 von Jan Frerichs
Aufgabe 3 von Angela Leschnig

Lésungshinweise zu Aufgabe 1
Lésungshinweise zu Aufgabe 2
Lésungshinweise zu Aufgabe 3

Anhang

Gesetz zur Ordnung des Handwerks (Handwerksordnung — HWO — Auszug)
Verzeichnis der zulassungspflichtigen Handwerke (HwO Anlage A)
Verzeichnis der zulassungsfreien Handwerke (HwO Anlage B, Abschnitt 1)
Verzeichnis der handwerksahnlichen Gewerbe (HwO Anlage B, Abschnitt 2)

Verordnung Gber die Meisterprifung in den Teilen 11l und IV im Handwerk und
in handwerksdhnlichen Gewerben (AMVO)

Meisterprafungsverfahrensverordnung (MPVerfvO)

Stichwortverzeichnis

545

546

5561
552
5563

554
555
557

559
565
566
567

569
575

583
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