Inhaltsverzeichnis

0.6.1
062

0.7

0.7.1
0.7.2
0.7.3
0.7.4

b
-t

N =

PP P G G I G ' Y
N =

N =

Lern- und Arbeitsmethodik

Die Lern- und Arbeitsmethodik in ihrer Bedeutung
fir das »Lernen zu lernen« erkennen

Subjektive und objektive Rahmenbedingungen und ihr Einfluss
auf das Lernen

(Lern)-Motivation

Lerntypen, Lernstile und Lernrhythmus

Lernintensitdt und Lernrhythmus

Lernumgebung

Lerntechniken anwenden

Lerntipps zur Prifungsvorbereitung: Lernplanung, Arbeitsplatz, Hilfsmittel
Erfassen des Lernstoffs: Protokolltechnik

Strukturierungs-, Darstellungs- und Gliederungstechniken

Lernstoff reduzieren, zusammenfassen, lernen und wiederholen

Zeit- und Themenplanung
Zeitmanagement
Themenplanung

Lernmethoden und Lernmedien
Lehr- und Lernmethoden

Lernen in der Gruppe Gruppenarbeit praktizieren
Organisation und Einsatz von Gruppenarbeit im Unterricht
Probleme der Gruppenarbeit und Losungsmoglichkeiten

Grundlagen der Rede- und Préasentationstechnik
Rhetorik — Sprechtechniken und Artikulation
Vorbereitung und Durchfithrung einer Prisentation
Zielgruppenorientierte Vorbereitung eines Vortrags
Diskussion und Moderation

Personalarbeit organisieren
und durchfiihren

Personalbereich in die Gesamtorganisation des Unternehmens
einbinden

Begriff und Wesen der Unternehmensorganisation

Die Elemente des Systems »Unternehmensorganisation«
Die Beziehungen im System »Unternehmensorganisation«
Aufbauorganisation

Gliederungsprinzipien

Organisationsformen

Ablauforganisation

Leitsdtze der Ablauforganisation

Organisationsformen der Arbeitsablaufe

Personalfachkauffrau/Personalfachkaufmann © FELDHAUS VERLAG, Hamburg

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/1063736366

digitalisiert durch f

37
38
38

40
41

43
45


http://d-nb.info/1063736366

w

- b
-t

— ek b e ek b b
spononn s
AR WN =

P QU G G G G QU §

wh o

—t emh emh b ek b emd b b
o o 1o o o o o oo
N =&

LML

Arbeitsabldufe und ihre Darstellung
. Entwicklung von der Tayloristischen Organisation zur
Lean Organisation
Die Personalabteilung in der Gesamtorganisation des Unternehmens
Zentrale Organisation
Dezentrale Organisation
Integration in Geschéftsbereiche
" Personalarbeit durch den direkten Vorgesetzten in der Fachabteilung
Outsourcing
Die Aufgaben und die Organisation der Personalabteilung

Personalwirtschaftliches Dienstleistungsangebot gestalten
Entwicklung von der Funktions- zur Kundenorientierung
Funktion und Produkt im Mittelpunkt
Kundenorientierung als Managementkonzept

Kollegen als Kunden

Strategieentwicklung fiir Dienstleister

Zielsetzungen fir Dienstleistungen

Strategie und Taktik im Dienstleistungsmanagement
Die Ist-Situation als Grundlage fiir personalwirtschaftliche
Dienstleistungen

Das Informationsproblem

Ist-Analyse: Kundenmeinung

Strategische Kompetenzanalyse

Prognose und Potenzialanalyse

Prognoseverfahren

Strategische Frilhwarnung

Innovationsmanagement in der Dienstleistung
Notwendigkeit der innovationsfahigkeit
Vorgehensweise im Zuge der Innovation
Personalwirtschaftlicher Dienstleistungsprozess
Bewertungskriterien

Gewichtungsfaktoren

Dienstleistungsspezifische Risiken

Entscheidung

Informationspolitik

Unternehmenskultur und Wertesystem als mogliches
Umsetzungshindernis

Prozesse im Personalwesen gestalten
Ganzheitlicher Prozessgestaltungsansatz
Grundlagen der Prozessgestaltung
Gestaltungsgrundsitze

Modelle der Prozessgestaltung
Transparenz in den Abléufen
Schnittstellenanalyse und -gestaltung
Potenzialanalyse

Systematische Prozessverbesserung und -verdnderung
Management von Verdnderungsprozessen
Aufbau integrierter Managementsysteme
Prozessaudits

Prozessmessung und -controlling
Prozessselbstbewertung (EFQM-Kriterien)

Projekte planen und durchfiihren
Begriffliche Grundlagen
Projekt

120
121

Personalfachkauffrau/Personalfachkaufmann © FELDHAUS VERLAG, Hamburg



1412 Projektmanagement
142 Projektorganisation

1.4.3 Projektleitung

14.4 Projektteam

1.4.5 Projektplanung

1.451 Projektaufgabe

1.4.5.2 Anordnungsbeziehungen
1.4.6 Projektinformationssysteme
14.7 Projektsteuerung

148 Projektkontrolle

149 Ressourcenmanagement
1.4.9.1  Menschliche Arbeit
1.4.9.2 Technische Mittel

1.4.9.3 Finanzmittel

1.5 Informationstechnologie im Personalbereich nutzen
151 IT-Einsatz

1:5:1 .1 Einsatzmdglichkeiten in den unterschiedlichen Aufgabenbereichen

des personalwirtschaftlichen Dienstleistungsangebots

15.1.2  Schnittstellen zu anderen Unternehmensaufgabenbereichen -

mit IT-Unterstiitzung

152 Personalinformations- und -managementsysteme

1.53 Datenschutz und Datensicherheit

154 Auswahlkriterien fur Standardsoftware und deren Einfiihrung
15.4.1 Marktiibersicht

1.5.4.2 Phasen der Auswahl und Einfihrung

1.5.4.3 Mitbestimmung des Betriebsrates und des Datenschutzbeauftragten
1.6 Beraten und Fachgespréache fihren

1.6.1 Grundlagen der Beratungsmethodik

1.6.1.1  Der Beratene als Kunde

16.1.2 Systemtechnik

1.6.2 Konfliktmanagement

163 Gesprachsfihrungstechnik

1.6.3.1  Phasen der Gesprachsfiihrung

1.6.3.2 Frageverhalten

1.6.3.3 Aktives Zuhéren

1.6.4 Regeln der Feedbacktechnik

1.6.5 Einsatz der Reflexionstechnik

1.6.5.1  Reflexion durch Thematisierung der Vergangenheit,
der Gegenwart und der Zukunft
1.6.5.2 Reflexion mithilfe anderer Verfahren
1.6.5.3 Veranderungen des Bezugsrahmens mithilfe von Metaphern

1.7 Prasentations- und Moderationstechniken einsetzen
1.71 Moderierte Teamarbeit - Denken im Dialog
1.7.1.1  Die (Denk-)Werkstatt

1.7.1.2 Die Rolle des Moderators

1.7.1.3 . Die Rolle der Teammitglieder

1.7.1.4 Vorgehensweise bei Problemiésungen
1.72 Gruppenarbeitstechniken

1.7.2.1  Suchtechniken

1.7.2.2  Aufbereitungstechniken

1.7.2.3  Prognosetechniken

1.7.2.4 Bewertungstechniken

1.7.3 Umgang mit Prasentationsmedien

Personalfachkauffrau/Personalfachkaufmann © FELDHAUS VERLAG, Hamburg

148
151
156
158
159
164
165
165
165
166

169
169
170

171
171

171
174
175
178
193

194
196

200

227



-t ek i =l ok
N =

pRwwpbD oo
WN = WN =

brpppRRR DD DEODD
DD
pure

[P G S G A G G e )

o
wN

PN AR U

BN =

HOON =

T S S WS S GRS QAT YT G T G ST W QT N G g e e e
WK =

PRI NPNRNRNRPONONNNNNRNNNNNNNONPN
NophonborrnbabbbooPROD LS5

—t b wd b mmd b
NNNNNN
ONDHBWN =

Arbeitstechniken und Zeitmanagement anwenden
Hilfen fir das »Lernen zu lernen«

Subjektive Rahmenbedingungen

Objektive Rahmenbedingungen

Allgemeines Zeitmanagement (Sammeln, Verarbeiten und Vermitteln

von Informationen)

Protokollierung

Berichtstechniken

Darstellungs- und Gliederungstechniken
Gruppenarbeit

Rollen der Gruppenmitglieder
Kommunikationsregeln
Gruppendynamische Prozesse
Persénliches Zeitmanagement

Der individuelle Arbeitsstil

Techniken des persoénlichen Zeitmanagements
Zeiteinteilung und Einflussfaktoren

Personalarbeit auf Grundlage
rechtlicher Bestimmungen durchfiihren

Grundiagen des Arbeitsrechts

Individuelles und kollektives Arbeitsrecht anwenden
Die Anbahnung von Arbeitsverhiltnissen
Stellenausschreibungen

Auswahlverfahren

Beteiligungsrechte des Betriebsrats
Vorvertragliches Vertragsverhéltnis

Die Begriindung des Arbeitsverhéltnisses
Abgrenzung zu anderen Vertragen
Vertragsarten

Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag
Form und Inhalt von Arbeitsvertrdgen
Rechtsmangel in Vertragen und ihre Folgen
Entgeltfortzahlung ohne Arbeitsleistung
Stdrungen im Arbeitsverhéltnis

Verletzung der Haupt- und Nebenpflichten
Abmahnung

Weitere arbeitsrechtliche Instrumente
Beteiligung des Betriebsrats

Beendigung von Arbeitsverhéltnissen
Aufhebungsvertrage

Kiindigung von Arbeitsverhéltnissen
Nachvertragliche Rechte und Pflichten

Die Personalaktenfiihrung

Weitere fiir das Personalgeschéft wesentliche gesetzliche Grundlagen

des Arbeitsrechts

Aligemeines Gleichbehandlungsgesetz
Arbeitsschutzgesetz
Arbeitssicherheitsgesetz
Arbeitsstattenverordnung
Jugendarbeitsschutzgesetz
Mutterschutzgesetz

254

254
255

256
256
257
258
259
262
265
270
275
278

279

Personaltachkauffrau/Personalfachkaufmann © FELDHAUS VERLAG, Hamburg



LN
a0

T G Sl G Wl ST G WY G G Gl Gyl W Y Wt W W G W A
o

SooLLlbpobbbobbbooNINIS

MOS0 L ppNOBBRWND =

PRRPRORNN NROOPPOPNPONNOONRNONPNONONNN
Wi

[EESESESE SRR N

Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz

Pflegezeit- und Familienpflegezeitgesetz
Schwerbehindertenschutz

Arbeitszeitgesetz

Bundesurlaubsgesetz

Unternehmensverfassung

Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG)

Die Allgemeinen Bestimmungen des BetrVG

Der Betriebsrat im Betr'VG

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV)
Aligemeine Regeln zur Mitwirkung/Mitbestimmung
Arbeitnehmetrechte aus dem BetrVG

Mitbestimmung in sozialen Angelegenheiten

Gestaltung von Arbeitsplatz, Arbeitsablauf und Arbeitsumgebung
Beteiligung des Betriebsrats in personellen Angelegenheiten
Beteiligung des Betriebsrats in wirtschaftlichen Angelegenheiten
Einigungsstelle

Tarifvertragsrecht

Arbeitskampfrecht

Weitere Rechtsquellen des Arbeitsrechts

Betriebliche Ubung

Rechtsprechung des BAG

Einwirkungen des EU-Rechts

Rechtswege kennen und das Prozessrisiko einschatzen
Arbeitsgerichtsbarkeit

Aufbau der Arbeitsgerichte
Zustandigkeit der Arbeitsgerichte
Besetzung der Arbeitsgerichte
Klageverfahren

Klagearten

Rechtsmittel
Sozialgerichtsbarkeit

Aufbau der Sozialgerichte
Zustandigkeit der Sozialgerichte
Besetzung der Sozialgerichte
Klagearten

Rechtsmittel

Einkommens- und Verglitungssysteme umsetzen
Wirtschaftliche Grundlagen der Einkommens- und Vergltungssysteme
Wertschdpfung im Unternehmen

Wertschdpfungsrechnung im Unternehmen

Entstehungsrechnung

Verteilungsrechnungen

Rechtliche Grundlagen der Einkommens- und Verguitungssysteme
Prinzipien der Entgeltfestsetzung

Leistungsabhéngige Entgeltfindung

Soziale Entgeltfindung

Erfolgsabhéngige Entgeltfindung

Festlegung der Entgelthéhe

Markteinflisse

Verhandlungsgeschick

Formen der Beteiligung am Unternehmenserfolg
Leistungsbeteiligung

Ertragsbeteiligung

Leistungsabhéngige Entgeltformen

Zeitentgelt

Personalfachkauffrau/Personalfachkaufmann © FELDHAUS VERLAG, Hamburg

330
330
331
331
332
335
337

338
339
339
340
3
342
342
343
344
344
347
349
349
350
350

351
351
351
352
353
353
354
355
356
356
357
358
358
359

360
360
360
361
362
362
363
366
366
367
367
367
367
367
368
368
369

370



2.3.8.2 Pensumentgelt 370
2.3.8.3  Akkordentgelt und Pramienentgelt 37
2.3.8.4 Anforderungsabhéngige Entgeltformen 374
2.3.8.5 Sonstige Pramien 378
2.3.8.6 Formen des Gruppenentgelts 378
2.3.9 Kriterien fiir die Wahl der Entgeltform 379
2.3.10 Personalzusatzkosten 379
2.4 Sozialversicherungsrecht anwenden 381
2.41 Grundlagen der Sozialversicherung 381
2.4.1.1  Versicherungszweige und -trager der gesetzlichen Sozialversicherung 381
241.2 Aufgaben und Organe der Selbstverwaltung 382
2.4.1.3 Aufsicht Uber die Versicherungstrager 382
2.4.2 Ziele und Aufgaben der gesetzlichen Krankenversicherung : 382
2.421  \Versicherter Personenkreis 384
2.4.22 Finanzierung 385
2.423 Leistungen 386
2424 Die Entgeltiortzahlung und ihre Bedeutung 388
24.25 Die Bedeutung des Aufwendungsausgleichgesetzes (AAG) 388
243 Ziele und Aufgaben der Pflegeversicherung 388
2.43.1  Versicherter Personenkreis 389
2.43.2 [Leistungen der gesetzlichen Pflegeversicherung 389
244 Ziele und Aufgaben der gesetzlichen Rentenversicherung 390
2441 Versicherter Personenkreis 390
2442 Versicherungstrager der gesetzlichen Rentenversicherung 392
2443 Finanzierung der gesetzlichen Rentenversicherung 392
2.4.4.4 |eistungen der gesetzlichen Rentenversicherung 393
Zusitzliche private Altersvorsorge 395
245 Ziele und Aufgaben der Arbeitslosenversicherung und

der Arbeitsférderung 396
2451 Versicherter Personenkreis 396
2.45.2 Versicherungstrager 397
2453 Finanzierung 397
2454 Leistungen 397
246 Ziele und Aufgaben der gesetzlichen Unfallversicherung 401
2.4.6.1  Versicherter Personenkreis 401
2.46.2 Trager der gesetzlichen Unfallversicherung 401
2.46.3 Finanzierung der gesetzlichen Unfallversicherung 401
2.4.6.4 Leistungen der gesetzlichen Unfallversicherung 402
247 Grundziige der Sozialgerichtsbarkeit 404
Staatliche Sozialleistungen 405
25 Sozialleistungen des Betriebs gestalten - 406
251 Grundlagen und Ziele der betrieblichen Sozialpolitik 406
2.5.1.1 Interne Einflisse 407
2.5.1.2 Externe Einfliisse 407
252 Betriebliche Sozialleistungen 408
2.5.2.1 Direkte Zuwendungen 409
2.5.2.2 Betriebliche Sozialeinrichtungen 412
253 Cafeteria-Angebote 425
254 Informationsméglichkeiten Gber betriebliche Sozialleistungen 426
2.5.4.1 Interne Informationsmdglichkeiten 426
2542 Externe Informationsmdglichkeiten 427
2.6 Personalbeschaffung durchfiihren 429
2.6.1 Hilfsmittel der Personalbeschaffung 429
2.6.1.1  Stellen-/Funktionsbeschreibung 429
2.6.1.2 Stellenplan 431
10

Personalfachkauffrau/Personalfachkaufmann © FELDHAUS VERLAG, Hamburg



2.6.1.3
26.1.4
2.6.2

2.6.2.1
26.2.2

-t

[ G G QT G
WN) —

PRbbLwE Moo
3 b b

© PEERPPE VERWL ©
N ek b
Wiy =

w
N
-

Anforderungsprofil
Qualifikationsprofil

Interne Beschaffung

Interne Stellenausschreibung
Vorschlag von Vorgesetzten
Intranet

Nachfolgeplanung
Laufbahnplanung

Externe Beschaffung
Stellenanzeigen
Personalmarketing
Personalberater

Private Arbeitsvermittier
Arbeitsvermittlung mithilfe des Internets
Andere externe Méglichkeiten
Dienstvertrag

Werkvertrag
Arbeitnehmeriiberlassung

Administrative Aufgaben einschlieBlich der Entgeltabrechnung
bearbeiten

Aufgaben der Personalverwaltung

Beschaffungsbezogene Aufgaben

Einsatzbezogene Aufgaben

Entlohnungsbezogene Aufgaben

Freistellungsbezogene Aufgaben

Instrumente der Personalverwaltung

Das Fiihren der Personalakte im Betrieb

Personalhandbuch

Personalrechnungswesen

Gesellschaftsbezogene Unternehmensrechnung (Sozialbilanz)
Datensicherheit und betrieblicher Datenschutz

Personalplanung, -marketing und
-controlling gestalten und umsetzen

Konjunktur- und Beschiftigungspolitik bei Personaiplanung und
Personalmarketing beriicksichtigen

Konjunktur und Beschéftigung

Konjunkturphasen

Bestimmungsfaktoren der Beschéftigung

Beschéftigungspolitik

Einfluss von Konjunktur und Beschéftigung auf Personalplanung
und-Personalmarketing

Personalplanung

Ziele der Personalplanung

Instrumente der Personalplanung

Personalmarketing

Ziele des Personalmarketings

Instrumente

Internationale Aspekte

Personalwirtschaftliche Ziele aus der strategischen
Unternehmensplanung ableiten
Strategische Unternehmensplanung

Personalfachkauffrau/Personalfachkaufmann ® FELDHAUS VERLAG, Hamburg

431
431
432
433
434
434
434
434
436
436
438
439
439
440
441
441
441
441

442
442
442
442
443
443
444
444
445
a47
474
474

479
481
482
484
489

492
493
494
496
408
498
499
500

502
502

11



3.2.11
3.2.1.2
3.2.2
3.23

3.3

3.3.1

3.3.141
3.3.1.2
3.3.2

3.3.21
3.3.2.2
3.3.23
3.3.24

3.4

3.4.1
3.4.1.1
3412
3.4.13
34.2
343
3.4.3.1
3.43.2
344
345
3.4.51

3.45.2

3.5
3.51
3.5.1.1
3.5.1.2
3.5.2
3.5.2.1
3522
3523
3.5.2.4
3.56.3
354
3.5.4.1
3.5.4.2
3.5.43

E -

i
—t wmb b b
N

12

Ziele

Instrumente

Einfluss auf personalwirtschaftliche Ziele
Personalwirtschaftliche Ziele

Beschaftigungsstrukturen und Personalbedarfe fiir Produktions-

und Dienstleistungsprozesse analysieren und ermitteln
Die Arbeitsleistung im Unternehmen

Arten der Arbeit

Bestimmungsfaktoren der Arbeitsleistung

Instrumente der Personalbedarfsbestimmung

Qualitativ

Quantitativ

Raumlich

Temporér

Personalbedarfsplanung und Personalentwickiungsplanung
durchfiihren

Methoden der Personalbedarfsberechnung
Vergangenheitsorientierte Methoden (Globale Methoden)
Schatzmethoden (Schatzverfahren)

Arbeitswissenschaftliche Methoden und Berechnungsformein
Methoden zur Ermittlung des Personalbestands

Profile durch Arbeits(platz)bewertung

Fahigkeitsprofil {(mitarbeiterbezogen)

Eignungsprofil (mitarbeiterbezogen)

Mafinahmen zur Anpassung des Personalbedarfs

Ziele, Inhalte und Notwendigkeit der Personalentwickiungsplanung
Zusammenhang zwischen Personalbedarfs- und
Personalentwicklungsplanung

Karriere- und Laufbahnplanung als Element der
Personalentwickiungsplanung

Personalcontrolling gestaiten und umsetzen
Ziele des Personalcontrollings

Grundlage fiir Entscheidungen

Chancen und Risiken

Aufgaben des Personalcontrollings
Zielcontrolling

Planungscontrolling

Aktivitatscontrolling

Erfolgscontrolling

Personalinformationssystem (PIS) als Hilfsmittel
Elemente des Personalcontrollings
Zustandsanalysen

Nutzenanalysen

Vorgangsanalysen

Personal- und Organisationsentwicklung steuern

Mitarbeiter beurteilen, deren Potenziale erkennen und fordern
Mitarbeiterbeurteilung

Personalgesprache

Beurteilungssysteme

502
504
506
507

510
510
510
511
512
512
513
513
513

514
515
515
516
516
518
521
521
521
524
526

530
531

533
533
533
533
534
534
534
534
534
539

541
541
541

547
548
549
549

Personalfachkauffrau/Personalfachkaufmann ® FELDHAUS VERLAG, Hamburg



4113
41.2

41.21
41.2.2
4123
4124

4.2

421

4211
42.1.2
4213
422

4221
4222
4223
4224
4225
423

4.2.3.1
4232
4233
4234
4235

43
431
43.2
43.21
4322

4.4
441

443
444

45

451

4511
45.1.2
4513
452

45.2.1
4522
4523
4524
4525

4.5.3.1
4532

Methoden der Leistungsmessung
Auswertung der Potenzialanalyse
Qualifikationsstand
Qualifizierungsgespriche
Stérken/Schwéchen
Qualifizierungspléne

Konzepte fiir die Kompetenzentwicklung der Mitarbeiter sowie
Qualifikationsanalysen und Qualifizierungsprogramme entwerfen
und umsetzen

Stellenwert der Kompetenzentwicklung

Kompetenzbegriff und Qualifikationsbegriff
Schlisselqualifikationen

Zusammenhang Kompetenz-, Qualifikations-

und Unternehmensentwicklung

Lernen

Lernfahigkeit und Lernbereitschaft

Formales und informelles Lernen

Learning on the job, near the job, off the job

Maoglichkeiten des E-Learning

Qualifizierungsprogramme

Betriebliche Weiterbildung

Fachlicher und persénlicher Weiterbildungsbedarf
Qualifikationsanalysen

WeiterbildungsmaBnahmen

Externe Bildungsdienstleistungen

Modelle lebensbegleitenden Lernens

Zielgruppenspezifische Forderprogramme erarbeiten und umsetzen
Zielgruppen fiir Férderprogramme

Individuelle und gruppenbezogene Férderprogramme

Betriebliche Férderprogramme

Staatliche Férderprogramme

Qualititsmanagement in der Personal- und
Organisationsentwicklung einsetzen

Qualitatsstrategien

Qualitatsnormen / Zertifizierung

Kosten-Nutzen-Analyse

Qualititssichernde MaBnahmen in der Personalentwicklung

Fahrungsmodelle und Filhrungsinstrumente anwenden,
Fiihrungskréfte beraten

Fihrungsmodelle

Ziele und Aufgaben von Fiihrungskraften

Fahrungsstile

Zusammenhang Fihrungsmodell und Organisationsentwicklung
Fihrungsinstrumente

Zielvereinbarungsprozesse

Informations- und Kommunikationsprozesse

Motivation

Teamprozesse

Innovationsprozesse

Beraten der Flihrungskréfte

Berater-/Coachrolle

Beratungskonzepte und -prozesse

. Personalfachkauffrau/Personalfachkaufmann © FELDHAUS VERLAG, Hamburg

552
552
556
556
556
567

558

573
573
573
575
575

13



4.6 Betriebliche Arbeitsformen mitgestaiten, Grundsitze moderner

Arbeits- und Lernorganisation umsetzen 596
461 Moderne Arbeitsorganisation 597
4.6.1.1  Gruppen-/Teamarbeit/Inselkonzepte 597
46.1.2 Konzepte der Telearbeit 597
46.2 Lernférderliche Arbeitsgestaltung 598
4.6.2.1 Arbeits- und Lernbedirfnisse der Beschaftigten 599
4.6.2.2 Lernchancen am Arbeitsplatz 599
486.3 Moderne Lernorganisation 599
46.3.1 Lernprozesse 599
4.6.3.2 Zentrales und dezentrales Lernen (Grtlich) 601
46.3.3 Uberbetriebliches und betriebliches Lernen 601
46.3.4 Modbglichkeiten des Wissensmanagements 602
46.3.5 Madaglichkeiten von Internet/Intranet 603
Anhang
Die Priifungsverordnung vom 11. Februar 2002 6Q7
Die Priifung vor der industrie- und Handelskammer 611
Die schriftliche Priifung 611
Das situationsbezogene Fachgespréach 619
Themenvorschlag 619
Prasentationsvorschlag 619
Antworten zu den Kontrollfragen 625
Literaturverzeichnis 655
Stichwortverzeichnis 659
Uber die Autoren 667

14 Personalfachkauffrau/Personaltachkaufmann © FELDHAUS VERLAG, Hamburg



