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Mitarbeiterfiihrung

Anwenden und Beurteilen der diversen Fiihrungsstile und
Fiithrungsverhalten

Situative Anwendung von Flihrungsstilen und -miiteln
Autoritarer Fihrungsstil

Farsorglicher Fiihrungsstil

Gleichgultiger Fihrungsstil

Kooperativer FGhrungsstil

Zielorientiertes Filhrungsverhalten von Flihrungskraften
(Vorgesetzte und Mitarbeiter)

Zielorientiertes Fiihren von Gruppen unter
gruppenpsychologischen Aspekten

Zielorientierte FGhrung von Gruppen

Gruppendynamische und -psychologische Aspekte; Kooperation
und Wettbewerb

Zielorientiertes Fuhren von Mitarbeitern
Persénlichkeitsprofile der Fiihrungskréfte

Zielorientierter Einsatz von Flhrungsmitteln und -methoden im
betrieblichen Prozess

Mitarbeiter bei der Zielerfillung unterstitzen

Arbeitsrecht

Rechtsgrundlagen und Gestaltungsfaktoren des Arbeitsrechts
Begriff und Struktur des Arbeitsrechts

Praktische Bedeutung des Arbeitsrechts

Gesetze des Arbeitsrechts im Uberblick

Rechtsquellen des Arbeitsrechts

Das Rangprinzip

Das Giinstigkeitsprinzip

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz

Wesen und Zustandekommen des Arbeitsvertrags
Arbeitgeber

Arbeitnehmer

Vertragsanbahnung

Fragerecht des Arbeitgebers

Beteiligung des Betriebsrats

Abschluss des Arbeitsvertrags

Inhalt des Arbeitsvertrags

Hauptpflichten aus dem Arbeitsvertrag
Nebenpflichten aus dem Arbeitsvertrag
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331
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340
340

341
343
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352
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14.3

14.3.1
14.3.2
14.3.3
14.3.4

14.4

14.4.1
14.4.2
14.4.3
14.4.4

14.5
14.5.1
14.5.2
1453
14.5.4
14.5.4.1
14542
14.5.4.3
14.5.5
14.55.1
14.5.5.2
145.53
1455.4

14.6
14.6.1
14.6.2
14.6.3
14.6.4
14.6.4.1
146.4.2
14.6.4.3

147

14.71
1472
14.7.3

14.8
14.8.1
14.8.2
14.8.3
149

14.9.1
14.9.2

15
15.

15.2
14

Arten von Arbeitsverhéitnissen
Teilzeitarbeit

Befristetes Arbeitsverhdltnis
Probearbeitsverhaltnis
Leiharbeitsverhéltnis

Haftung des Arbeitnehmers
Haftung gegeniiber dem Arbeitgeber
Haftung gegeniiber Dritten

Haftung gegentber Arbeitskollegen
Mankohaftung

Beendigung des Arbeitsverhéltnisses
Maglichkeiten zur Beendigung
Ordentliche Kiindigung
AuBerordentliche Kiindigung
Allgemeiner Kiindigungsschutz
Personenbedingte Kiindigungsgriinde
Verhaltensbedingte Kindigungsgrande
Betriebsbedingte Kiindigungsgrinde
Besonderer Kiindigungsschutz
Schwerbehinderte Menschen
Mutterschutz

Elternzeit

Betriebs- und Personalratsmitglieder

Betriebsverfassungsrecht

Betrieblicher Anwendungsbereich

Persénlicher Anwendungsbereich

Zusammensetzung und Wahi des Betriebsrats
Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats
Soziale Angelegenheiten

Personelle Angelegenheiten

Wirtschaftliche Angelegenheiten

Tarifvertragsrecht
Tarifvertrag
Tarifgebundenheit
Wirkungen des Tarifvertrags

Arbeitskampfrecht

Sinn und Zweck von Arbeitskdmpfen
Streik

Aussperrung
Arbeitsgerichtsbarkeit

Zustandigkeit der Arbeitsgerichte
Instanzenzug der Arbeitsgerichtsbarkeit

Sozialwesen
Ziele betrieblicher Sozialpolitik

Instrumente betrieblicher Sozialpolitik

355
355
355
356
356

358
358
358
359
359

361
361
362
363
363
364
364
365
365
365
366
366
366

367
367
367
368
368
368
369
369

370
370
370
371

372
372
372
373
375

375
375

377
377

378
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15.3.1
15.3.2
15.3.3

15.4
15.4.1
15.4.1.1
15.4.1.2
15.4.1.3
154.1.4
154.15
15.4.1.6

15.4.1.7
15.4.1.8
15.4.2

15.4.2.1
15.4.2.2
15.4.2.3
15.4.2.4

15.4.3

15.4.3.1
15.4.3.2
15.4.3.3
15.4.3.4
15.4.3.5
15.4.3.6
15.4.3.7

15.4.3.8
15.4.4

15.4.5
15.4.5.1
15.4.5.2
15.4.5.3
15.4.6

15.4.7
15.4.7.1
15.4.7.2
15.4.7.3
15.4.8
15.4.9

Inhalte und Moglichkeiten des betrieblichen Sozialwesens
Betriebliche Altersversorgung

Betrieblicher Gesundheitsdienst

Gestaltung des Arbeitsplatzes

Gesetzliche soziale Absicherung

Gesetzliche Krankenversicherung

Trager der Krankenversicherung

Die Wahlrechte der Mitglieder
Versicherungspflicht

Versicherungsfreiheit

Freiwillige Versicherung

Die Versicherung von Familienangehdrigen
(Familienversicherung)

Die Leistungen der Krankenkassen

Die Aufbringung der Beitréage
Pflegeversicherung

Versicherter Personenkreis

Die Leistungen der Pflegeversicherung

Die Beitrage zur Pflegeversicherung
Zustandigkeit der Pflegekassen und beitragsrechtliche
Behandlung

Rentenversicherung

Trager der Versicherung

Die Pflichtversicherung

Die freiwillige Versicherung

Die Leistungen der Rentenversicherung

Die rentenrechtlichen Zeiten

Die Berechnung der Renten

Sammiung und Speicherung der mafgeblichen
Versicherungsdaten

Das Rentenverfahren

Anmerkung zur Kranken- und Rentenversicherung:
Neuregelung der geringfigigen Beschaftigung (»450 €-Jobs«);
Niedriglohnbereich

Arbeitslosenversicherung, Arbeitsférderung
Versicherungspflicht, Versicherungsfreiheit
Héhe und Aufbringung der Beitrége

Die Leistungen der Bundesagentur fur Arbeit
Anmerkungen zur Kranken-, Pflege-, Renten- und
Arbeitslosenversicherung: Melde- und
Beitragsentrichtungsverfahren

Gesetzliche Unfallversicherung
Versicherungspflicht und freiwillige Versicherung
Beitragserhebung

Die Aufgaben der Berufsgenossenschaften
Sonstige soziale Einrichtungen
Sozialgerichtsbarkeit
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Il Informations- und
Kommunikationstechniken
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16.1
16.1.1
16.1.1.1
16.1.1.1.1
16.1.1.1.2
16.1.1.2
16.1.1.2.1
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16.1.2
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16.1.2.2
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16.2.3
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16.2.3.3
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16.2.3.3.2

16.3
16.3.1
16.3.1.1
16.3.1.1.1

16.3.1.1.2
16.3.1.2
16.3.1.3
16.3.1.4
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Datensicherung, Datenschutz und
Datenschutzrecht

Risiken der Informationstechnologie erkennen und reduzieren
Risiken und GegenmafBBnahmen

Risiken ohne menschliches Einwirken

Technisches Versagen

Hohere Gewalt

Risiken durch menschliches Einwirken
Fehlbedienungen/Ergonomie der Datensicherung
Fahrlassiger Umgang mit EDV-Systemen und Daten
Computerkriminalitat

Risikosteuerung

Maglichkeiten der Risikosteuerung
Schutzstufenkonzept

Méglichkeiten der technischen Datensicherung anwenden
Sicherheitstechnik: Hardware-MaBnahmen

Hardwareinterne MaBnahmen zum Schutz vor Datenverlusten und
-verfélschungen

Redundante Datenspeicherung: RAID

Redundante Dateniibertragung

Hardwareinterner Zugriffsschutz

UmfeldmaBnahmen

Software-MaBnahmen

Software-MaBnahmen zur Fehlererkennung
Prifziffernverfahren

Plausibilitatsprifungen

Softwaregesteuerter Zugangs- und Zugriffsschutz
Zugriffssicherungen durch Verschliisselungsverfahren/Kryptographie
Digitale Signaturen

Passwoérter

Biometrische Authentifizierung

Virtual Private Network
Orgware-MaBnahmen/Datensicherungsstrategien

Backup

Closed-Shop-Betrieb

Schutzvorkehrungen gegen Eingriffe von auBen
Schadsoftware

Gezielte Angriffe von auBen

Gesetze, Verordnungen und Richtlinien zum Schutz von Daten
Beriicksichtigung der geltenden gesetzlichen Bestimmungen
Datenschutzgesetzgebung

Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) und
Landesdatenschutzgesetze

Europdisches und internationales Recht

Personenbezogene Daten: Rechte der Betrofienen

Technische und organisatorische MaBnahmen geman
Bundesdatenschutzgesetz

Bestellung, Aufgaben und Rechte des Datenschutzbeauftragten

413
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445
447
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16.3.1.4.1
16.3.1.4.2
16.3.1.5
16.3.2

17

174
17.1.1
171144
171.1.2
17.1.1.3
1712
17.1.3
1714

17.2
1721
17.2.1.1
17212
17.2.2
17.23

17.3
17.3.1
17.3.2
17.3.2.1
17.3.2.2
17.3.2.3
17.33
17.3.3.1
17.3.3.2
17.3.3.2.1
17.3.3.2.2
17.3.3.2.3

18.1.3.1
18.1.3.1.1
18.1.3.1.2
18.1.3.1.3
18.1.3.2
18.1.3.2.1

Offentliche Beauftragte fir den Datenschutz
Betriebliche Datenschutzbeauftragte
VerstéBe und Sanktionen
Unternehmensspezifische Regelungen

Auswahl von IT-Systemen und Einfiihrung von

Anwendersoftware

Beurteilen von IT-Systemen
Einsatzméglichkeiten von IT-Systemen
Vorteile des 1T-Einsatzes

IT-Einsatz im kaufm&nnischen Bereich
EDV-Einsatz im technischen Bereich
Erstellung von Ist-Analysen
Sollkonzepte

Kosten-Nutzen-Analysen

Auswihien von IT-Systemen
Anforderungen

Betriebliche Anforderungen

Anforderungen hinsichtlich der Sicherheit
Potenzialanalysen fiir bestehende Systeme
Investitions- und Beschaffungsplanungen

Einfithren aktueller Software
Systemsoftware

Anwendersoftware

Standard- und Individualsoftware
Aufgabenbezogene Software
Auswahlkriterien

Implementierung von Software
Softwarebeschaffung und -anpassung
Entwicklung individueller Anwendungen
Planung

Analysen

Realisierung: Vom Entwurf bis zur Implementierung

Ubergreifende IT-Systeme

Gestalten von Wissensmanagement einschlieBlich
Management-Informationssystemen

Grundlagen des Wissensmanagements

Daten, Informationen, Wissen

Wissensweitergabe in sozialen Netzen

Aufgaben von Management-Informationssystemen
Zielgerichteter Aufbau eines Wissensmanagements und
Management-Informationssystems

Aufbau eines Wissensmanagementsystems
Grundlagen des Wissensmanagements

Data Mart und Data Warehouse
Datenbankauswertung

Aufbau eines Management-Informationssystems (MIS)
Das Kennzahlensystem als Basis des MIS
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18.1.3.2.2
18.1.3.2.3

18.2

18.2.1
18.2.2
18.2.2.1
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18.2.2.3

18.3

18.3.1
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18.4

18.5

18.5.1
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18.5.4

19.1.2.3
19.1.2.4
19.1.3

19.2

19.2.1
19.2.1.1
19.2.1.2
19.2.2
19.2.3
19.2.4

18

Entscheidungsunterstitzungssysteme
Einflhrung des MIS im Unternehmen

Erstellen von Lastenheften fiir spezielle
Unternehmensanforderungen

Inhalte und Anforderungen eines Lastenhefts

Spezielle Unternehmensanforderungen an ein Lastenheft
Branchenspezifische Anforderungen
Unternehmenskulturspezifische Anforderungen
Strategische Ausrichtung

Beriicksichtigung der Softwareergonomie bei der
Softwareentwickiung

Nutzeranforderungen an Software
Softwareergonomie

Einfiihren aktueller Anwendersoftware: Phasen und Probleme

Phasen und Probleme der Softwareeintiihrung im Unternehmen
Phasenmodelle und ihre Bedeutung bei der Softwareeinfiihrung
Regelkreis der Uberwachung von EDV-Projekten

Probleme bei der Softwareeinfiihrung

Problembehandiung und -bewaitigung

Kommunikationsnetze, auf Medien bezogen

Beurteilung aktueller Kommunikationssysteme und
-dienste fiir spezifische Unternehmensanforderungen
nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten

Arten von Kommunikationsnetzen und -diensten
Kommunikationsnetze

Lokale Netze

Externe Netze

Kommunikationsdienste

Technische und organisatorische Voraussetzungen

und Merkmale

Ubertragungs-, Verbindungs- und Vermittlungstechniken
Dateniibertragung in lokalen Netzen

Lokale Kabelnetze

Lokale Funknetze

Physikalische und logische Topologien in lokalen Netzen
Verbindungen mit und in externen Netzen
Kosten-Nutzen-Analyse

Auswihlen, Einsetzen und Anwenden aktueller
Kommunikationssysteme und -dienste im betrieblichen
Leistungsprozess

Auswahl von Kommunikationssystemen und -diensten
Auswahl nach Einsatzbereichen

Auswahl nach Verfigbarkeit und technischer Leistung
Einsatz von Kommunikationssystemen und -diensten
Anwendung von Kommunikationssystemen und -diensten
Dokumentation in Bezug auf Kommunikationssysteme
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Grundlagenwissen EDV
Informationen und Daten

Die Darstellung von Informationen — Zahlensysteme und Codes
KenngrdBen und MaBeinheiten

Die Speicherung von Daten
Interne Speicher
Externe Speicher

Der Aufbau eines EDV-Systems
Hardware

Die Zentraleinheit

Die Peripherie

Eingabegeréte

Ausgabegerate

Software

Programmierung
Programmiersprachen

Kinstliche Intelligenz und Expertensysteme
Datenbank- und Informationssysteme

Angewandte Arbeitstechniken der Programmentwicklung

Fachubergreifender
technikbezogener Prifungsteil

Projektarbeit und Fachgesprach

Die Projektarbeit im Rahmen des Lehrgangs
Die Bedeutung der Projektarbeit
Rahmenbedingungn

Themenstellung der Projektarbeit

Kriterien fur die Themenwahl
Méglichkeiten der Ideenfindung
Durchfiihrung der Projektarbeit
Moglichkeiten der Informationsbeschaffung
Projektorganisation

Struktur und Gliederung der Projektarbeit
Gestaltungsméglichkeiten
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21.2 Das Fachgespréch

213 Kriterien zur Bewertung des fachiibergreifenden
technischen Priifungsteils
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Inhaltsiibersichten zu den Lehrbiichern 1 und 2 befinden sich am Ende dieses Buches.
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