Klausurentraining Weiterbildung

Vorwort

1. Betriebliche Planungsprozesse unter Einbeziehung
der Betriebsstatistik

1.1 Betriebliches Zielsystem und die Bedeutung fiir den Planungsprozess

Aufgabe 1:
Aufgabe 2:
Aufgabe 3:
Aufgabe 4:
Aufgabe 5:
Aufgabe 6:
Aufgabe 7:
Aufgabe 8:
Aufgabe 9:

Zielarten
Zielfunktionen
Zielanforderungen
Zielkonflikte
Zielsystem
Konkurrierende, komplementare und indifferente Ziele
Zielfindung

Zielbildungsprozess™*

Zielsystem als Kennzahlenpyramide
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Aufgabe 10: Unternehmensleitbild (1)

Aufgabe 11: Unternehmensleitbild (2)***

Aufgabe 12: Zielsystem und Planungsprozess

Aufgabe 13: Zielvereinbarungsgesprach**

Aufgabe 14: Zielkontrolle (1)

Aufgabe 15: Zielkontrolle (2)***

Aufgabe 16: Zusammenhang zwischen Unternehmensleitbild und

Einzelzielen

Aufgabe 17: Zielsystem und hierarchische Planungsprinzipien
Aufgabe 18: Projektziele
1.2 Zusammenhang zwischen strategischer und operativer Planung

Aufgabe 1:
Aufgabe 2:
Aufgabe 3:
Aufgabe 4:
Aufgabe 5:
Aufgabe 6:
Aufgabe 7:
Aufgabe 8:
Aufgabe 9:

Unterschied zwischen strategischer und operativer Planung
Strategische Geschaftsfelder

Erfolgsfaktoren (1)

Erfolgsfaktoren (2)***

Strategische Instrumente

SWOT-Analyse

Lickenanalyse

Konkurrenzanalyse

Portfolioanalyse (1)

Aufgabe 10: Portfolioanalyse (2)***

Aufgabe 11: Erfahrungskurve und Szenarioanalyse
Aufgabe 12: Balanced Scorecard (1)

Aufgabe 13: Balanced Scorecard (2)***
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1.3 Betriebsstatistik, Vergleichsrechnung, Planungsrechnung als Grundlage

betrieblicher Planungsprozesse

1.3.1 Betriebsstatistik
Aufgabe 1: Instrumente der Betriebsstatistik
Aufgabe 2: Grundlagen — Statistische Auswertungen (1)
Aufgabe 3: Grundlagen — Statistische Auswertungen (2)
Aufgabe 4: Regressionsanalyse***
Aufgabe 5: Gewogene arithmetische Mittel***
Aufgabe 6: Geometrische Mittel***
Aufgabe 7: Exponentielle Glattung™**
Aufgabe 8: Indices™**
Aufgabe 9: Betriebliche Kennzahlen
Aufgabe 10: Betriebs- und Branchenvergleich
Aufgabe 11: Messzahl und Index
Aufgabe 12: Anwendungen betrieblicher Kennzahlen

1.3.2 Planungs- und Vergleichsrechnung
Aufgabe 1: Planbeschaftigung
Aufgabe 2: Plankostenrechnung (1)
Aufgabe 3: Plankostenrechnung (2)
Aufgabe 4: Plankostenrechnung (3)
Aufgabe 5: Vergleichsrechnung
Aufgabe 6: Operations Research
Aufgabe 7: Benchmarking (1)
Aufgabe 8: Benchmarking (2)***
Aufgabe 9: Betriebs- und Branchenvergleich***

1.4 Entscheidungsprozesse in der betrieblichen Planung

Aufgabe 1: Begriff ,Entscheidung”

Aufgabe 2: Entscheidungen und Liquiditatskennzahlen

Aufgabe 3: Entscheidungen und statische Investitionsrechnung

Aufgabe 4: Entscheidung und Kapitalwert

Aufgabe 5: Entscheidung und Grenzen der Investitionsrechenverfahren

Aufgabe 6: Entscheidung und Finanzplanung

Aufgabe 7: Entscheidung und Kreativitatstechniken

Aufgabe 8: Entscheidungsprozesse und Bewegungsbilanz***
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2. Organisations- und Personalentwicklung

2.1 Auswirkungen betrieblicher Planungsprozesse auf die Organisations-
und Personalentwicklung
Aufgabe 1: Grundlagen
Aufgabe 2: Struktur und Strategie***
Aufgabe 3: Schwachstellen zwischen Planung sowie Organisations-
und Personalentwicklung

2.2 Organisationsentwicklung (OE)

Aufgabe 1: Organisationsbegriff

Aufgabe 2: Organisationsarten

Aufgabe 3: Ziele der Organisationsentwicklung

Aufgabe 4: Organisationsveranderungen (1)

Aufgabe 5: Organisationsveranderungen (2)

Aufgabe 6: Lernende Organisation

Aufgabe 7: Change Management

Aufgabe 8: Outsourcing und Lean Managemen

Aufgabe 9: Strategie, Unternehmensorganisation und Wahrnehmung**

Aufgabe 10: Unternehmensorganisation auf strategischer
Entscheidungsebene***

Aufgabe 11: Organisationscontrolling™**

Aufgabe 12: Humanorientierung und Widerstande bei der
Organisationsentwicklung™*

Aufgabe 13: Aufbauorganisation***

Aufgabe 14: Ablauforganisation™**

Aufgabe 15: Managerial-Grid***

t***

*

2.3 Personalentwicklung

2.3.1 Ziele und Verantwortlichkeiten der Personalentwicklung
Aufgabe 1: Grundlagen — Ziele der Personalentwicklung
Aufgabe 2: Unternehmensziele und Personalentwicklung
Aufgabe 3: Verantwortlichkeiten flr die Personalentwicklung
Aufgabe 4: Mitarbeiterziele und Personalentwicklung
Aufgabe 5: Strategie, Mitarbeiterziele und Personalentwicklung™**

2.3.2 Instrumente der Personalentwicklung
Aufgabe 1: Grundlagen — Stellenbeschreibung
Aufgabe 2: Stellenbeschreibung
Aufgabe 3: Positionsanforderungen gemaR Organisations-

entwicklungsstrategie

Aufgabe 4: Potenzialanalyse
Aufgabe 5: Personalentwicklungsgesprach
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2.3.3 Einsatzfelder und Umsetzung der Personalentwicklung
Aufgabe 1: Grundlagen
Aufgabe 2: Personalentwicklung, MaBnahmen und Strategie
Aufgabe 3: Personalentwicklungskonzept™*
Aufgabe 4: Ausbildung
Aufgabe 5: Personalentwicklungsmafinahmen
Aufgabe 6: Personalentwicklungscontrolling™**

3. Informationstechnologie und Wissensmanagement

4. Managementtechniken unter Einbeziehung von Zeitmanagement,
Kreativitatstechniken und Entscheidungstechniken
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3.1 Wissensmanagement

Aufgabe 1: Grundlagen

Aufgabe 2: Bedeutung des Wissensmanagements flr den Wissenstransfer
Aufgabe 3: Wissensarten

Aufgabe 4: Wissenserfassung und Bildung von Netzwerken

Aufgabe 5: Wissensbilanz***

3.2 Informationstechnologie

Aufgabe 1: Bedeutung der Informationstechnologie
Aufgabe 2: Ziele und Einsatzmdglichkeiten der Informationstechnologie
Aufgabe 3: Interne und externe Informationsquellen
Aufgabe 4: Auswahl und Kosten eines IT-Systems***

Aufgabe 5: Informationstechnologie und Projektmanagemen

t***

4.1 Zeit- und Selbstmanagement

Aufgabe 1: Probleme mit der Zeit

Aufgabe 2: ABC-Analyse

Aufgabe 3: Eisenhower-Prinzip

Aufgabe 4: ALPEN-Methode

Aufgabe 5: Pareto-Prinzip

Aufgabe 6: Selbstmanagement und , Zeitfresser”
Aufgabe 7: Selbstmanagement

Aufgabe 8: Schreibtischmanagement

Aufgabe 9: Unordnung versus Ordnung

Aufgabe 10: Ziele und Telefonmanagement™**
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4.2 Kreativitats- und Entscheidungstechniken
4.2.1 Problemdiagnosetechniken
Aufgabe 1: Ursache-Wirkungs-Diagramm (1)
Aufgabe 2: Ursache-Wirkungs-Diagramm (2)
Aufgabe 3: Fehler-Moglichkeiten-Einfluss-Analyse (FMEA) (1)
Aufgabe 4: Fehler-Moglichkeiten-Einfluss-Analyse (FMEA) (2)***
4.2.2 Kreativitatstechniken
Aufgabe 1: Grundlagen
Aufgabe 2: Brainstorming
Aufgabe 3: Brainwriting — Methode 635
Aufgabe 4: Morphologischer Kasten
Aufgabe 5: Bionik
Aufgabe 6: Synektik
Aufgabe 7: Mindmapping
Aufgabe 8: Kreativitat und Entscheidungen***
4.2.3 Entscheidungstechniken
Aufgabe 1: Nutzwertanalyse (1)
Aufgabe 2: Nutzwertanalyse (2)
Aufgabe 3: Entscheidungstheoretische Grundlagen (1)
Aufgabe 4: Entscheidungstheoretische Grundlagen (2)
Aufgabe 5: Entscheidungsmatrix
Aufgabe 6: Fallstudie — Entscheidungstheorie
Aufgabe 7: Fallstudie — Entscheidungsregeln***
Aufgabe 8: Probleme bei Entscheidungen***
4.3 Projektmanagement
Aufgabe 1: Grundlagen (1)
Aufgabe 2: Grundlagen (2)
Aufgabe 3: Projektarten
Aufgabe 4: Projektorganisation
Aufgabe 5: Projektinitiierung
Aufgabe 6: Projektziele
Aufgabe 7: Stakeholder- und Risikoanalyse
Aufgabe 8: Projektplanung
Aufgabe 9: Projektstrukturplan
Aufgabe 10: Ablaufplanung
Aufgabe 11: Netzplan
Aufgabe 12: Ressourcenplanung
Aufgabe 13: Meilensteinplanung
Aufgabe 14: Kostenplanung und Projektsteuerung
Aufgabe 15: Projektsteuerung (1)
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Aufgabe 16: Projektsteuerung (2)***

Aufgabe 17: Projektdokumentation

Aufgabe 18: Projektabschluss***

Aufgabe 19: Wissensmanagement und Projektabschluss
Aufgabe 20: Phasenmodell und Projektstart™*

Aufgabe 21: Multiprojektmanagement™**

4.4 Gesprachs- und Kooperationstechniken
Aufgabe 1: Grundlagen der Kommunikation
Aufgabe 2: Modell ,Schulz von Thun®
Aufgabe 3: Grundziige der Transaktionsanalyse
Aufgabe 4: Vortrag und Prasentation
Aufgabe 5: Moderation
Aufgabe 6: Konfliktmanagement
Aufgabe 7: Mediation
Aufgabe 8: Analyse von Bewerbungsunterlagen
Aufgabe 9: Vorstellungsgesprach
Aufgabe 10: Mitarbeitergesprache
Aufgabe 11: Verkaufsgesprache
Aufgabe 12: Verkauferpotenzial
Aufgabe 13: Struktur eines Verkaufsgespraches

Losungen zu den Aufgaben
Formeln und Begriffe
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Stichwortverzeichnis
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