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SITUATION: 71

Herr Semmler ist Meister in der mechanischen Fertigung.

Er ist Mitglied im Planungsteam fiir eine neue TransferstraRe in seinem Bereich. Der
Projektleiter, Herr Lehmann informiert das Team Uber die Entscheidung der
Geschaftsleitung, die Investition einer neuen Anlage mit modernster Technik ist
genehmigt. Herr Semmler erhalt den Auftrag, fir diese neue Fertigung den
Personalbedarf zu ermitteln. Der anwesende Controller, Herr Maier, gibt zu
bedenken, dass die neue Anlage auch unter dem Gesichtspunkt beschafft wurde, die
Personalkosten so gering wie moglich zu halten.

Anhand der geplanten Produktionszahlen ist eine sowohl quantitative als auch
qualitative Personalbedarfsermittiung notwendig.

Herr Semmler ist sich bewusst, was auf ihn zukommt. Eine umfassende
Arbeitsplatzanalyse und die daraus resultierende Tatigkeitsbeschreibung werden die
Daten fiir die Festlegung des Personalbedarfs liefern.

Zunachst sind folgende Fragen zu beantworten:

Situationsaufgabe 1
Was ist Aufgabe der Personalbedarfsermittiung, und wie werden die Ergebnisse
definiert?

Situationsaufgabe 2
Wie erstellt Herr Semmler eine qualitative Personalbedarfsermittiung?

Situationsaufgabe 3
Welche Bedarfsfalle werden bei der quantitativen Personalbedarfsermittiung
unterschieden?

Situationsaufgabe 4
Welche Faktoren sollte Herr Semmler bei der Personalbedarfsermittiung aus
qualitativer und quantitativer Sicht beachten?

Situationsaufgabe 5

Die Ermittlung des notwendigen Personals ist eine knifflige Aufgabe fir Herrn
Semmler. Qualifikation und Anzahl der Mitarbeiter sind eng miteinander vernetzt.
Welche Methoden der Bedarfsermittlung kennen Sie, und welche wirden Sie ihm
empfehlen?

Ermitteln und Bestimmen des
qualitativen und quantitativen
Personalbedarfs
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SITUATION: 7.2
, , , ; . A hl und Einsatz d
Herr Semmler ist Meister in der mechanischen Fertigung. Mli'tsa‘:v;eiteurn insatz der

Er ist Mitglied im Planungsteam fiir eine neue Transferstralle in seinem Bereich.
Die Anzahl der erforderlichen Mitarbeiter fiir die Anlage ist ermittelt worden. Im
nachsten Schritt geht es darum, geeignete Leute auszuwahlen. Die Stellenanzeigen
in der regionalen Presse haben reges Interesse gefunden, viele haben sich
beworben.

Bei der Personalauswahl und dem anschlieRenden Einsatz der Mitarbeiter arbeiten
Herr Semmler und sein Kollege im Personalwesen eng zusammen. Wichtige
Elemente mussen berlcksichtigt werden.

Situationsaufgabe 1 7.21.2
Merkmale

Wie definieren Sie die Eignung eines Bewerbers?

Situationsaufgabe 2 7.21.3
Instrumente der

Welche Angaben gehdren zu einer vollstandigen Bewerbung? Personalauswahl

Situationsaufgabe 3 7.21.3

Instrumente der

Welche Zeugnistypen gibt es, und welche Informationen kann Herr Semmler den Personalauswahl

jeweiligen Arbeitszeugnissen entnehmen?

Situationsaufgabe 4
7.21.3
Instrumente der

Welche Mdglichkeiten der Personalauswahl kennen Sie?
Personalauswahl
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SITUATION: 7.3

Herr Semmler ist Meister in der mechanischen Fertigung.

In seinem Arbeitsbereich wurde die Fertigung um eine neue Transferstralle erweitert.
Von den einst 35 Mitarbeitern ist die Anzahl auf mittlerweile 65 gestiegen. Es wird
immer schwieriger fiir Herrn Semmler, den Uberblick zu bewahren. Dazu kommen
noch jede Menge Sonderaufgaben in Projekten, Kundenbesuche und
Besprechungen.

Zu seiner Unterstltzung soll ein neuer Vorarbeiter eingestellt werden. Herr Frey von
der Personalabteilung hat die Aufgabe,den neuen Mann herbeizuschaffen. Er
vereinbart mit Herrn Semmler ein Gesprach, um die wesentlichen Anforderungen fiir
diese Stelle festzulegen.

Herr Semmler will, dass sein neuer Vorarbeiter auch wirklich eine Unterstitzung wird.
Er Gberlegt, was alles zu beachten ist, dass auch der richtige Mann kommt. Also
erstellt er zunachst eine Stellenbeschreibung.

Situationsaufgabe 1
Welche Qualitatskriterien erfillt die Stellenbeschreibung?

Situationsaufgabe 2
Welche Inhalte werden im Anforderungsprofil aufgenommen, das Meister Semmler fir
seinen Vorarbeiter erstellt?

Situationsaufgabe 3
Welche Arten von Stellenbeschreibungen sind moglich?

Situationsaufgabe 4
Welche wesentlichen Inhalte enthalt die Stellenbeschreibung?

Erstellen von
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SITUATION:

Herr Frey ist Meister in der mechanischen Fertigung bei der Metall AG. Eine neue
TransferstralRe fur die Fullhebelfertigung wird in den nachsten Wochen montiert. In
diesem Zusammenhang wird gleichzeitig der FuBhebel geandert.

Fir die Anderung des FuRhebels sind etliche Gesprache in der Entwicklungsabteilung
des Kunden, einem Automobilhersteller, der weltweit produziert, notwendig. Da Herr
Frey als Teilprojektleiter in diese Anderung mit eingebunden ist, wird deutlich, dass er
nicht immer vor Ort bei seiner Mannschaft sein kann. ,Ich kann mich nicht um alles
kimmern!*

In einer Besprechung mit seinen Mitarbeitern gibt Herr Frey diese Informationen
weiter, mit dem Ziel, dass auch seine Mannschaft sich auf diese Situation einstellen
kann, und der Delegation von Aufgaben, die von seinen Mitarbeitern selbstandig
erledigt werden kénnen.

Situationsaufgabe 1
Was sind die grundlegenden Voraussetzungen fir das Delegieren von Aufgaben?

Situationsaufgabe 2
Welche Aufgaben kdnnen Sie als Fihrungskraft nicht delegieren?

Situationsaufgabe 3
Welche Vorteile ergeben sich durch Delegieren von Aufgaben

a) fir den Mitarbeiter?
b) fir den Vorgesetzten?

Situationsaufgabe 4
Welche Voraussetzungen missen Sie als FUhrungskraft erfullen, um zu delegieren?

Situationsaufgabe 5
Wie entwickeln Sie ein Schema zur Delegation von Aufgaben?

Situationsaufgabe 6
Was missen Sie bei der Auswahl der Mitarbeiter bei Delegation von Aufgaben
beachten?

Situationsaufgabe 7
In Einzel- und Gruppengesprachen mit den Mitarbeitern Gbertragen Sie Aufgaben. Auf
welche Punkte missen Sie besonders achten?

Situationsaufgabe 8
Welche Probleme kénnen beim Delegieren von Aufgaben entstehen?

7.4

Delegieren von Aufgaben

74141
Ubertragen von Verantwortung

74.1.2
Effektive Delegation
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7.51
Situation

»-Warum hast Du mir gestern nicht gesagt, dass Ihr die letzte Schleifspindel verbaut
habt? Ich wollte in der Spatschicht an der Station 18 eine neue einbauen, und musste
feststellen, dass keine mehr da war. Das Werkzeuglager war geschlossen, wir haben
eine Stunde Ausfall gehabt. Aber scheinbar ist es Dir egal, wie wir hier
zurechtkommen! In der letzten Zeit kriegt man Gberhaupt keine anstandigen
Informationen mehr! Ist ja nicht das erste Mal, dass Du uns auf die Schnauze fallen
I&sst! Wenn Du uns schon nichts mehr erzahlst, dann schreib es wenigstens in
Schichtbuch, oder kannst Du auch nicht mehr schreiben?

Meister Semmler, der diese Szene mit angesehen hat, unterbricht die
Schichtlbergabe seiner zwei Vorarbeiter, bevor die Stimmung weiter eskaliert. Er holt
die zwei Kollegen in sein Biro, dort stellt er die zwei Vorarbeiter zur Rede.

Ziel seines Gespraches ist die Querelen, die scheinbar zwischen beiden Kollegen

vorhanden sind, aufzuklaren, und die Kommunikation wieder auf ein normales Niveau
zu bringen.

Situationsaufgabe 1

Erklaren Sie anhand der Aussage des Vorarbeiters ein Grundmodell der
Kommunikation.

Situationsaufgabe 2

Welche Punkte sollten die Vorarbeiter kinftig beachten, wenn Sie ihre
Kommunikation verbessern wollen?

Situationsaufgabe 3

Welche Ursachen kénnen Kommunikationsprobleme in Betrieben haben?

Situationsaufgabe 4

Wie kann Herr Semmler die zwei Kollegen in der Verbesserung in der
Zusammenarbeit unterstitzen?

Fordern der Kommunikations-
und Kooperationsbereitschaft

7.5.1.1
Kommunikationsbereitschaft
als Basis fiir Prozesse
zwischen Menschen

7.5.1.4
Verbesserungspotenziale
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Situation

Nach einer Produktionssitzung unterhalt sich Meister Semmler mit seinen Kollegen
Frei und Lehmann noch ein wenig Gber das Thema Mitarbeiter. Herr Semmler
schildert seinen Kollegen, dass es noch allerlei Konflikte in der Zusammenarbeit der
Mitarbeiter zu beheben gibt. Es sei gar nicht so einfach, neue und ,eingeborene*®
Kollegen zu integrieren.

Er erzahlt, dass er diese Woche noch etliche Mitarbeitergesprache geplant hat.
,Das wird eine lange Woche,“ meint er abschlief3end.

»In meinem Laden herrscht Ruhe, Die Kollegen kriegen taglich gesagt, wo es
langgeht. Bei Streitigkeiten gibt’s was auf den Hut, und zwar fir alle Beteiligten,
ansonsten mache ich von der Arbeitsordnung Gebrauch. Ich sage Dir, so ein- bis
zweimal im Jahr eine DisziplinarmaflRnahme, dann spuren sie! Wem es bei mir nicht
gefallt, kann ja woanders hingehen!“ So managt Herr Frei sein Personal.

» Zieh Dir nicht jedes Problem an, manche Dinge erledigen sich von selbst!“ so klart
Herr Lehmann den Kollegen Semmler iiber das Thema Fiihrung auf. ,Die Kollegen
regen sich immer Uber irgendetwas auf, lass sie doch einfach, ein paar Tage spater
haben die sich schon wieder vertragen. Wenn die mich Problemen belastigen, dann
muss ich auf eine Besprechung. Bei mir kriegt jeder recht, dann hab ich meine Ruhe.

Geholfen haben die zwei Kollegen mit ihren Ratschlagen Meister Semmiler nicht.

Situationsaufgabe 1

Welche Fuhrungsstile erkennen Sie hinter den Aussagen von Herrn Frei und Herrn
Lehmann?

Situationsaufgabe 2

Wie laufen Konflikte ab, und wie erkennen Sie, dass Konflikte bei Mitarbeitern
vorhanden sind

Situationsaufgabe 3

Was sind die Ursachen von Konflikten?

Situationsaufgabe 4
Welche Strategien kennen Sie zur Lésung von Konflikten?

Situationsaufgabe 5

Herr Muller ist nun vier Wochen neuer Mitarbeiter in der mechanischen Fertigung.
Fachlich hat er sich schon gut eingearbeitet, sein Arbeitsplatz sieht jedoch immer ein
wenig chaotisch aus. Kollegen beklagen sich, dass sie ihr Werkzeug immer beim
Kollegen suchen mussen.

Welche Punkte sollte Herr Semmler bei den anstehenden Mitarbeitergesprach
beachten?

7.6

Anwenden von
Fiihrungsmethoden und -
mitteln

6.1
Fiihrungsmethoden

6.2
Konfliktmanagement

6.2.2
Ursachen von Konflikten

6.2.3
Konfliktvermeidung und
Umgang mit Konflikten

6.3.2
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7.7
Situation

Herr Neumann, Mitarbeiter in der Montage der Metall AG, hat mit etlichen seiner
Kollegen nach dem Betriebsurlaub seinen Arbeitsplatz an der neuen Montagelinie fur
die FuBhebelwerkmontage eingenommen.

Irgendwie fihlt sich Herr Neumann an der neuen Anlage nicht wohl. Nach der Arbeit
ist er ausgelaugt und miide. Sein Kollege von der Gegenschicht hat die gleichen
Probleme. Der Arbeitsumfang der zu montierenden Teile ist in diesem Bereich nicht
verandert worden. Und trotzdem tun beiden am Feierabend die FiiRe weh, wie nach
einem Gewaltmarsch.

Sie erzahlen Herrn Mey, ihrem Vorarbeiter von ihren Problemen. Herr Mey fragt nach
dem Standardarbeitsblatt flir den Arbeitsgang, bietet Hilfe an und schlagt einen KVP
VOor.

Situationsaufgabe 1
Was ist KVP und welche Ziele verfolgt diese Methode?

Situationsaufgabe 2
Welche Rolle hat der Mitarbeiter bei dieser Organisationsform, und welche Vorteile
bietet sie fiir die Unternehmen?

Situationsaufgabe 3

Bei der Anlieferung der Pedale fiir das FuBhebelwerk fallt Herrn Neumann auf, daf3
das Fillmaterial zum Schutz der Pedale in den Abfall beférdert wird. Vom Vertrieb
weil} er, dafld dort das gleiche Material fir den Transport der fertigen Hebelwerke
benutzt wird. ,Da schreibe ich einen VV*, denkt er sich und Uberlegt, wie er das
anstellen soll

Beschreiben Sie den Ablauf eines Verbesserungsvorschlags

Situationsaufgabe 4
Welche Ziele verfolgt das betriebliche Vorschlagswesen?

Beteiligen der Mitarbeiter am
KVP

7.71.1
Einbeziehung der Mitarbeiter

7.71.2
Die neue Rolle des Mitarbeiters
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Situation

Herr Semmler diskutiert mit dem Personalreferenten liber die Form der Teamarbeit in
seinem Bereich. Aus den verschiedenen Moglichkeiten wird die geeignete
Organisationsform ausgewabhlt.

Er bereitet einen Workshop fiir seine Mannschaft vor. Ziel des Workshop soll die
Einfihrung von TPM im Rahmen der Gruppenarbeit in der neuen Fertigung sein. Um
nichts zu vergessen, erstellt er sich eine Checkliste.

Welche Punkte muss sich Herr Semmler auf der Checkliste fiir die Durchfliihrung des
Workshops eintragen?

Situationsaufgabe 1

Welche Formen haben Arbeitsgruppen in Unternehmen?

Situationsaufgabe 2

Das Ziel des ersten Workshops ist die Integration der Instandhaltung an der neuen
Anlage. Welche Punkte muss Herr Semmler bei der Vorbereitung eines Workshops
bedenken?

Situationsaufgabe 3

Wie sieht der Beginn des Workshops aus?

Situationsaufgabe 4

Welche Schritte miissen Sie im Moderationsprozess einhalten, um zu optimalen
Lésungen zu kommen?

Situationsaufgabe 5

Bei der Vorbereitung des Workshops ist Meister Semmler bewusst, dass es in diesem
Workshop ,heil3* hergehen kénnte. Die alten und die neuen Mitarbeiter, der neue
Vorarbeiter, der Mitarbeiter aus der Instandhaltung. Konflikte sind vorprogrammiert.
Welche Ursachen kdnnen Konflikte haben?

Situationsaufgabe 6

Herrn Semmler ist klar, dass eine gut funktionierende Gruppenarbeit nicht
anzuordnen geht, und auch nicht von heute auf morgen funktioniert. Prozesse dieser
Art brauchen Zeit und Unterstiitzung. Welche Phasen durchlaufen Gruppen, bis sie zu
Teams geformt sind?

7.8.

Einrichten, Moderieren und
Steuern von Arbeits- und
Projektgruppen

7.8.1
Arbeitsgruppen in
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7.8.2

Einrichten, Moderieren und
Steuern von Arbeits- und
Projektgruppen

7.8.2.2
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