VORWORT

In den vergangenen Jahren wurde wiederholt die Anregung sowohl an den Verlag als auch
den Herausgeber des Kompendiums der praktischen Betriebswirtschaft herangetragen,
ein knappes und Ubersichtliches Lexikon zu dem Thema Personalwirtschaft als Ergédnzung
dieses Kompendium-Titels herauszugeben.

Mit dem »Lexikon Personalwirtschaft« méchte ich dem Studierenden wie auch in der
Fortbildung stehenden bzw. in der Praxis téatigen Leserinnen und Lesern eine hilfreiche
Ergdnzung dem entsprechenden Kompendium-Titel bieten. Es ist aber auch ohne Vor-
kenntnisse aus diesem Buch vorteilhaft einsetzbar, wozu die klare und systematische
Darstellung der 220 Hauptstichworte mit weit Gber 1.400 Einzelstichworten beitragt.

Das »Lexikon Personalwirtschaft« baut auf den personalwirtschaftlichen Stichworten des
Lexikons der Betriebswirtschaftslehre auf, die zahlreich Gberarbeitet bzw. zuséatzlich ergénzt
wurden. Es bietet all jenen, die sich auf Prifungen in diesen Themenbereichen vorbereiten,
die Mdglichkeit, Wissen konzentriert aufzunehmen und zu repetieren. Insofern unterstitzt
es die Priifungsvorbereitung vorteilhaft. Im Ubrigen ist es als tibersichtliches und auf das
Wesentliche begrenztes Nachschlagewerk nutzbar, nicht nur fir Praktiker.

Ich hoffe, dass Ihnen das »Lexikon Personalwirtschaft« den erwarteten Nutzen bringt.
Anregungen und Hinweise, die der Verbesserung des Buches dienen, nehme ich stets
gerne auf.

Neckargemuind, im August 2008 Prof. Klaus Olfert

Aus Grinden der Praktikabilitdt und besseren Lesbarkeit wird darauf verzichtet, jeweils mannliche und
weibliche Personenbezeichnungen zu verwenden. So kénnen z. B. Mitarbeiter, Arbeitnehmer, Vorge-
setzte grundsétzlich sowohl ménnliche als auch weibliche Personen sein.

Glinstige Paketpreise

Sie kénnen das Lexikon Personalwirtschaft zusammen mit dem Titel Personalwirt-
schaft aus der Reihe Kompendium der Praktischen Betriebswirtschaft auch zu glins-
tigen Vlorzugspreisen erwerben.

Weitere Informationen dazu finden Sie auf unsere Homepage!




) Berning (1997); Conrad (2008); Jung (2008);
Abgaben, soziale Olfert (2008b); Schénfeld (2008) 001

Soziale Abgaben muss der Arbeitgeber aufgrund entsprechender Regelungen des Sozialrechts [
197] leisten. Dies qilt fur:

¢ Die Sozialversicherung als gesetzliche Zwangsversicherung, mit der eine Mindestversicherung
garantiert wird. Sie dient der sozialen Sicherung des Arbeitnehmers und umfasst:

» Die Krankenversicherung, bei der alle Arbeitnehmer bis zu einem bestimmten Entgelt einschlieBlich de-
ren Familienangehérige ohne eigenes Einkommen als Arbeitnehmer zwangsversichert sind. lhre Leis-
tungen umfassen Unfall, Krankheit, Schwangerschaft, Entbindung, Gesundheitsvorsorge, Krankengeld.

» Die Pflegeversicherung, die fir alle gesetzlich und privat Krankenversicherten verpflichtend ist und als
Leistungen die h&usliche, teilstationére und stationare Pflege Gibernimmt.

» Die Arbeitslosenversicherung als Pflichtversicherung flr alle Arbeitnehmer, die bei Arbeitslosigkeit einen
Anspruch auf Arbeitslosengeld (I fir 12 Monate, Il danach) haben.

» Die Unfallversicherung, der alle Arbeitnehmer unterliegen. Sie tritt bei Arbeitsunféllen, Wegeunfallen und
Berufskrankheiten ein.

Die Beitrage fur die Unfallversicherung hat ausschlieBlich der Arbeitgeber zu tragen. Zu den tbri-
gen Versicherungen werden sowohl Arbeitgeber als auch Arbeitnehmer herangezogen.

¢ Die Ausgleichsabgabe fiir unbesetzte Schwerbehindertenplatze, die der Arbeitgeber zu tragen
hat, wenn er Uber mindestens 20 Arbeitsplatze verfligt und weniger als 5 % seiner Arbeitsplatze
mit Schwerbehinderten besetzt hat.

Beckerle (2005); Eichhorn/Steinmann (2004);

Abmahnung Kleinebrink (2003); Olfert (2008a-+b) 002

Mit der Abmahnung Ubt der Arbeitgeber [=> 009] ein Rliigerecht aus. Er weist den Arbeitnehmer [ 010]
auf Verletzungen des Arbeitsvertrages [= 028] hin und fordert von ihm flr die Zukunft ein vertragsge-
maBes Verhalten. Griinde fiir eine Abmahnung kénnen z. B. sein:

» Alkoholgenuss wéahrend der Arbeits- » Ungentligende Leistungen

zeit trotz Alkoholverbotes » Unzulassige politische Betatigung
» Arbeitsverweigerung im Unternehmen
» Stérung des Betriebsfriedens » Wiederholte Unpiinktlichkeit

Eine Abmahnung kann mindlich oder schriftlich erfolgen. Nicht nur aus Beweisgriinden empfiehit es
sich, sie schriftlich vorzunehmen, sondern auch weil eine ordentliche verhaltensbezogene Kiindigung
[= 114]i.d.R. nur dann rechtswirksam ist, wenn ihr eine schriftliche Abmahnung vorausging. Dabei sind
als inhaltliche Anforderungen zu beachten:

¢ Das pflichtwidrige Verhalten [= 208] ist, z. B. unter der Angabe des Datums, konkret zu beschreiben,
z. B. unter Angabe von Urkunden oder Zeugen.

e Der Arbeitnehmer ist aufzufordern, sich in Zukunft vertragsgemaB zu verhalten.

e Dem Arbeitnehmer sind Sanktionen fir den Fall erneuter, gleichartiger Pflichtverletzungen anzudro-
hen, z. B. Versetzung oder Kundigung [ 108].

e Dem Arbeitnehmer ist die Abmahnung bekanntzugeben, ggf. von ihm mit Angabe des Datums ge-
genzuzeichnen.

Die Abmahnung ist in die Personalakte [ 141] aufzunehmen, die bei der Personalabteilung gefihrt
wird. Ebenfalls dort sollten als Beweismittel etwaige Stellungnahmen von Vorgesetzten und Arbeitskol-
legen aufgenommen werden.




Bréckermann (2007); Olfert (2008a+b);

Abwerbung Schmeding (2006); Stopp (2004) 003

Ein Arbeitgeber [= 009], der einen anderweitig beschéftigten Arbeitnehmer [=> 010] dazu bewegt, die
Arbeit [= 008] bei ihm aufzunehmen, betreibt Abwerbung. Sie ist grundsétzlich zulédssig, d. h. es steht
jedem Arbeitgeber in einem marktwirtschaftlichen System frei, einem anderweitig beschaftigten Arbeit-
nehmer eine Arbeit anzubieten. Dem betreffenden Arbeitnehmer kann eine mdgliche Nutzung der sich
ihm bietenden Chancen nicht verwehrt werden.

Die Abwerbung kann aber auch rechtlich unzuldssig sein. Die rechtliche Grundlage dazu bilden § 1
UWG und § 826 BGB. Sittenwidrig ist, wenn:

e Ein anderweitig beschéftigter Arbeitnehmer zum Vertragsbruch verleitet wird, z. B. indem auf ihn
eingewirkt wird, seine Arbeit bei einem anderen Arbeitgeber nicht aufzunehmen oder sie einzustel-
len, obgleich er diesem Arbeitgeber zur Arbeitsleistung [= 021] verpflichtet ist. Mitunter ersetzt der
abwerbende Arbeitgeber zusatzlich noch eine den Arbeitnehmer wegen dieses Vertragsbruches tref-
fende Nachteile, z. B. eine Vertragsstrafe.

e Ein anderweitig beschéaftigter Arbeithehmer unter Verwendung unlauterer Mittel zur ordentlichen
Beendigung seines Arbeitsverhaltnisses verleitet wird, z. B. durch:

» Irrefilhrende Mitteilungen oder herabsetzende AuBerungen tiber den bisherigen Arbeitgeber

» PlanmaBige und systematische Abwerbung mehrerer Arbeitnehmer aus einem Unternehmen

» Abwerbung mit dem Ziel [=> 216], einen Konkurrenten zu ruinieren oder dessen Geschaftsge-
heimnisse kennen zu lernen.

Bei rechtlich unzulassiger Abwerbung ergibt sich fiir das geschadigte Unternehmen nach § 826 BGB
ein Anspruch auf Ersatz des Schadens, nach § 1 UWG kann Schadensersatz oder Unterlassung
geltend gemacht werden.

Berthel/Becker (2007); Blihner (2005);

Akkordlohn Olfert (2008a+b); Schanz (2000) 004

Der Akkordlohn ist eine Form der Personalentlohnung [= 162], bei der die geleistete Arbeitsmenge ent-
golten wird. Er hat einen unmittelbaren Leistungsbezug. Seine Verwendung ist mdglich, wenn:

e Der Arbeitsablauf bekannt, gleichartig, wiederkehrend, messbar ist.
e Der Arbeitsablauf mangelfrei und von der Arbeitskraft beherrschbar ist.
e Die Arbeitskraft die Leistungsmenge unmittelbar beeinflussen kann.

Der Akkordlohn besteht aus dem Mindestlohn, der tariflich garantiert ist, und dem Akkordzuschlag,
der Ublicherweise 15 % bis 25 % des Mindestlohnes betragt. Mindestlohn und Akkordzuschlag zusam-
men werden als Grundlohn oder Akkordrichtsatz bezeichnet. Er stellt den Lohn einer Arbeitskraft bei
Normalleistung dar. Zu unterscheiden sind:

e Der Stiick- oder Geldakkord, bei dem der | aukordsatz = Akkordrichtsatz
Arbeitskraft ein bestimmter Geldbetrag Leistungseinheiten bei Normalzeit
pro Stlck vorgegeben bzw. gutgeschrie-
ben wird. Bei Tarifanderungen muss diese
Lohnvorgabe gedndert werden.

Akkordrichtsatz = Akkordsatz - Leistungsmenge

e Der Zeitakkord, bei dem der Arbeitskraft
eine bestimmte Zeit pro Stiick vorgegeben
bzw. gutgeschrieben wird. Bei Tarifanderun-
gen wird lediglich der Minutenfaktor geén- Akkordrichtsatz

Minutenfaktor =
dert. 60

Akkordlohn = Leistungsmenge - Minutenfaktor - Vorgabezeit

Der Akkordlohn kann als Einzelakkord oder Gruppenakkord gezahlt werden. Er basiert auf Vorgabe-
zeiten [ 210], mit denen die Normalzeit pro Leistungseinheit ermittelt wird.




Harau/Adoneit (2004); Hrmatka/Maschmann

Anderungskiindigung (2004); Olfert (2008b); Pulte (2006) 005

Eine Anderungskiindigung liegt dann vor, wenn der Arbeitgeber [= 009] das Arbeitsverhaltnis kiindigt
und in Verbindung mit der Kiindigung die Fortsetzung des Arbeitsverhaltnisses zu gednderten Arbeits-
bedingungen anbietet. Mit ihr sollen Arbeitsbedingungen veréndert werden, sofern sie nicht durch
Weisung [= 213] bzw. einvernehmlich geschlossene Anderungsvereinbarung oder ein im Arbeitsvertrag
[= 028] enthaltenes Widerrufsrecht verédnderbar sind. Sie

Die Anderungskiindigung hat nach BAG Vorrang vor der Beendigungskiindigung. Sie kann sein:

* Eine ordentliche Anderungskiindigung die als personenbedingte Kiindigung [=> 113], verhaltensbe-
dingte Kiindigung [= 114] und betriebsbedingte Kiindigung [= 110] erfolgen kann.

e Eine auBerordentliche Anderungskiindigung, die eine auBerordentliche Kiindigung [ 109] ist. Sie
kommt selten vor.

e Eine Massenanderungskiindigung, wenn eine Vielzahl von Anderungskiindigungen mit gleichlau-
tenden Inhalten ausgesprochen werden.

Der Arbeitnehmer hat drei Méglichkeiten, auf eine Anderungskiindigung zu reagieren:

® Er kann das Angebot des Arbeitgebers vorbehaltlos annehmen.

e Er kann das Angebot des Arbeitgebers ablehnen, wodurch eine Beendigungskiindigung entsteht.
Eine Klage wegen Sozialwidrigkeit der Anderungskiindigung ist zul&ssig.

¢ Erkann das Angebot des Arbeitgebers unter dem Vorbehalt annehmen, dass es nicht sozial unge-
rechtfertigt ist, und Kiindigungs- bzw. Anderungsschutzklage erheben.

. ; ) Drucker (2002); Hopfenbeck (2002); Rahn
Ansitze, personalwirtschaftliche (2008); v. Rosenstiel (2007); Staehle (1999) | 008

In der Wissenschaft gibt es unterschiedliche Auffassungen dariiber, welches Vorgehen des Manage-
ment fir das Unternehmen erfolgversprechend ist. Im Rahmen der Filhrungsforschung ist eine Viel-
zahl von Ansatzen entwickelt worden. Dazu z&hlen:

¢ Das Scientific Management, das 1911 von Taylor entwickelt wurde. Danach wird die Flihrung vor
allem durch den rationellen Einsatz von Menschen und Maschinen im Produktionsprozess gepragt.
Merkmale des Taylorismus sind z. B. Leistungs- und Effizienzdenken, systematische Arbeitszeitstu-
dien, Streben nach Produktivitat und Wirtschaftlichkeit.

¢ Das Biirokratie-Management, das von M. Weber (1864-1920) als »reinste Form legaler Herrschaft«
beschrieben wurde. Merkmale sind ein streng hierarchischer Aufbau, eine Amtsfuihrung durch Be-
amte und eine AktenmaBigkeit der Verwaltung.

¢ Die Psychotechnik, die 1900 von Stern dargestellt und 1912 von Miinsterberg weiterentwickelt wur-
de. Sie geht von der Erkenntnis aus, dass eine Maximalleistung nicht permanent méglich ist, son-
dern auch physiologische, psychologische und ergonomische Faktoren die Arbeitsleistung [=> 021]
beeinflussen. Das Streben nach Wirtschaftlichkeit wird durch Humanitét ergéanzt.

¢ Der Human-Relations-Ansatz [ 093], der auf Forschungsarbeiten (1927-1932) von Mayo, Roeth-
lisberger, Dickson, Whitehead, in den Hawthorne Werken beruht. Er zeigt, dass weniger die tech-
nisch gednderten Arbeitsbedingungen, sondern mehr das Sozialverhalten gegenliber den Arbeitern
zur Arbeitsproduktivitat fihrt (Hawthorne-Effekt). AuBerdem wurde die Rolle der informellen Gruppe
[= 090] bzw. diejenige des informellen Gruppenfihrers erkannt.

Die heutige Fuhrungslehre wird vor allem vom Human-Relations-Ansatz [ 093] gepragt. Zu den per-
sonalwirtschaftlichen Ansétzen werden vielfach auch z. B. die XY-Theorie [= 214], die Zwei-Faktoren-
Theorie [ 220] und die Fuhrungstechniken [= 088] gezahlt.




Altersversordun Doetsch (2008); Gelhausen (2008); Klemm 007
ersversorgung (2009); Olfert (2008b); Rohde/Kisters (2007)

Die Altersversorgung der Mitarbeiter kann vorgenommen werden durch:

¢ Pensionszusagen, die auch als Ruhegeldverpflichtungen oder Direktzusagen bezeichnet werden. Dabei ist
das Unternehmen unmittelbarer Trager der Versorgungsleistung, wozu es steuerrechtlich wirksame Pensions-
rlckstellungen in die Bilanz einstellt. Fir die Mitarbeiter [=> 128] besteht bei einer Pensionszusage ein verbind-
licher Versorgungsanspruch gegeniber ihrem Arbeitgeber [=> 009].

¢ Pensionskassen, die in Form von Versicherungsvereinen auf Gegenseitigkeit betrieben werden. Sie kénnen
von einem oder gemeinsam von mehreren Unternehmen gegriindet und getragen werden. Die Mitarbeiter er-
werben dort ebenfalls einen verbindlichen Versorgungsanspruch. Dabei sind Eigenleistungen der Berechtigten
zuldssig.

¢ Unterstiutzungskassen, die neben Versorgungsleistungen im Altersfall auch Hilfe in Notféllen gewahren. We-
sentlich fur die Mitarbeiter ist, dass sie keinen Rechtsanspruch auf Versorgungsleistungen haben. Die Zuwen-
dungen einer Unterstltzungskasse erfolgen auf freiwilliger Basis.

¢ Direktversicherungen, bei denen private Lebensversicherungen die Trager der Versorgungsleistungen sind.
Der Arbeitgeber zahlt dabei die Versicherungsbeitrdge entweder vollstandig oder zum Teil.

Durch das »Gesetz zur Verbesserung der betrieblichen Altersversorgung« (BetrAVG) wurden die Bedingungen fir
die Altersversorgung wesentlich verbessert. Fur die Altersversorgung der Angestellten und Arbeiter im 6ffentlichen
Dienst gibt es Versorgungskassen.

Als Griinde fur die betriebliche Altersversorgung sind zu nennen:

» Minderung der Fluktuation [=> 070] » Verbesserung der materiellen Lage
» Werbung neuer Arbeitskrafte der Mitarbeiter

» Verbesserung des Betriebsklimas [ 049] » Reduzierung der Steuerlast

» Erhéhung der Mitarbeiterleistung » Vermogenswirksame Leistung

Berthel/Becker (2007); Jung (2006);

Arbeit Oechsler (2006); Olfert (2008a-+b) 008

Die Arbeit ist die Tatigkeit eines Menschen, die der Erfullung einer Aufgabe dient. In der Betriebswirt-
schaftslehre ist die Arbeit ein elementarer Produktionsfaktor. REFA bezeichnet die Arbeit im ergonomi-
schen Sinne als »die Summe von Energie und Informationen, die bei der Erflillung von Arbeitsaufgaben
durch den Menschen umgesetzt bzw. verarbeitet wird«. Arten der Arbeit kdnnen sein:

e Die geistige Arbeit, die alle Fahigkeiten umfasst, die ge-

. . a5 Arbeitsplatzgestaltung [ 023
kennzeichnet sind durch selbststandiges: —I platzg ol !

» Geistiges Erfassen von Zusammenhéngen —I Arbeitsbewertung [ 014]

» Geistiges Durchdringen von Zusammenhangen
» Vergleichen von betrieblichen Tatbestédnden
» Beurteilen von betrieblichen Zusammenhéngen

» Ableiten von Schllissen zu komplexen Tatbestan-
den

» Ableiten von Urteilen Uber betriebliche Zusammen-
hange.

_| Lohn [= 119]

_I Arbeitsrecht [=> 024]

% Arbeitsteilung [=> 026]

Mit geistiger Arbeit sindimmer auch (unterschiedliche) Anteile

IS . —| Arbeitsvertrag [ 028]
muskelmaBiger Arbeit verbunden.

—I Arbeitsplatzanalyse [= 022] |

e Die muskelmaBige Arbeit, die durch den Einsatz vieler —I Arbeitszeit [ 0321

Muskeln und durch Bewegungen des Gesamtkdrpers und
seiner GliedmaBen gekennzeichnet ist. Sie kann sein:

» Statische Muskelarbeit als langere Zeit unverminderte Beanspruchung der Muskel.
» Dynamische Muskelarbeit mit stdndiger Beanspruchung/Entlastng der Muskel.




. Hauptmann (2002); Kador (2004); Oechsler 009
Arbeitgeber (2004); Olfert (2008b); Steckler/Schmidt (2004)

Arbeitgeber kann eine natiirliche oder eine juristische Person sein, aber auch ein nicht rechtsfahiger
Personenverband wie die GdbR, OHG und KG, der mindestens einen Arbeitnehmer [ 010] beschéftigt.
Die Arbeitgeberstellung kann sich auch kraft gesetzlicher Fiktion ergeben, z. B. wird ein Entleiher nach
dem AUG Arbeitgeber des Leiharbeitnehmers, wenn der Verleiher nicht liber die erforderliche Erlaubnis
zur Arbeitnehmeriiberlassung [ 011] verfligt.

Der Arbeitgeber istzum einen Vertragspartner des Arbeitnehmers, zum anderen Organ der Betriebsver-
fassung [= 052]. Er kann Unternehmer sein, muss es aber nicht und umgekehrt: Ein Handwerksmeister
ohne Arbeitnehmer ist Unternehmer, jedoch kein Arbeitgeber. Eine Hausfrau, die eine Hausgehilfin
beschaftigt, ist Arbeitgeber, aber nicht notwendigerweise Unternehmer. Dem Arbeitgeber obliegen:

¢ Rechte des Arbeitgebers

» Organisation des Arbeitsablaufes
» Erteilung von Weisungen [= 213] an Arbeitnehmer (Direktionsrecht).

Pflichten des Arbeitgebers

» Lohnzahlungspflicht als Hauptpflicht (§ 611 BGB)

» Flrsorgepflicht als Wahrung schutzwirdiger Interessen des Arbeitnehmers
» Beschéaftigungspflicht des eingestellten Arbeitnehmers

» Gleichbehandlungspflicht (§ 75 Abs. 1 BetrVG)

» Urlaubsgewahrungspflicht (§ 1 BUrG)

» Zeugniserteilungspflicht Gber AN-Téatigkeit

Der Arbeitgeber hat die Lohnsteuerkarte des Arbeitnehmers aufzubewahren, die Lohnsteuer- bzw.
Versicherungsbeitrdge ordnungsgemaB zu berechnen und abzufihren.

Hauptmann (2002); Krell (2004); Olfert

Arbeitnehmer (2008b); Maschmann (2004); Scholz 2000) | 10

Der Arbeitnehmer erbringt bei einem Arbeitgeber [=> 009] aufgrund eines Arbeitsvertrages [= 028] fremd-
bestimmte Arbeitsleistungen [ 021]. Er kann sein: Arbeiter, der Uberwiegend kérperlich-mechanisch
tatig ist. Angestellter, der Uberwiegend geistig-gedanklich tatig ist. Leitender Angestellter, der mit der
Wahrnehmung von Arbeitgeberfunktionen betraut ist. Arbeitnehmer haben

¢ Rechte auf:

» Lohnzahlung, d. h. einen Anspruch auf das vereinbarte Entgelt

» Fiirsorge, d. h. das Recht auf Wahrung schutzwirdiger Interessen
» Beschaftigung, wenn sie eingestellt sind

» Gleichbehandlung durch den Arbeitgeber

» Urlaubsgewahrung gemas rechtlicher Vorschriften

» Zeugniserteilung Ulber die abgeleistete Tatigkeit

¢ Pflichten als:

» Arbeitspflicht, d. h. sie haben die vereinbarte Arbeitsleistung zu erbringen.
» Treuepflicht, d. h. die Interessen des Arbeitgebers sind zu berilicksichtigen.
» Haftungspflicht bei Vorsatz und grober Fahrlassigkeit

Die Gesamtheit der Arbeitnehmer wird auch als Personal bezeichnet. Selbststandige, Beamte, Auszubil-
dende, Praktikanten und Wehrpflichtige sind keine Arbeitnehmer. In der Personalfiihrung [=> 169] wird
von Mitarbeitern [ 128] gesprochen. Sie kdnnen sein [= 129]:

Weibliche oder méannliche Mitarbeiter, die in gleicher Weise zu behandeln sind.
Jugendliche Mitarbeiter zwischen dem 14. Lebensjahr und dem 18. Lebensjahr.
Behinderte Mitarbeiter mit nicht nur vorlibergehender Funktionsbeeintrachtigung.
Altere Mitarbeiter, die tber etwa flinfzig Jahre alt sind.

Auslandische Mitarbeiter, die nicht die deutsche Staatsangehdrigkeit besitzen.
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