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Psychografische Beschreibung

Entwicklung der Kommunikations-
Plattform

Elemente und Inhalte der
Kommunikations-Plattform
Wettbewerbs-Eingrenzung
Positionierung oder was soll bei der
Zielgruppe ankommen

Das Versprechen/der Nutzen/der Benefit
Die Begruindung fiir das Versprechen
(der Reason Why)

Die Art und Weise der Kommunikation
(die Tonalitat)

Design (Corporate Design -
markenbezogene Designvorschriften)

Integrierte Kommunikation

Der Print-Bereich

Der Bereich der elektronischen Medien
Below-the-line

Sponsoring

Events und Messen

Direkt- oder Dialogmarketing/
Direct-Response-Aktivitaten

Public Relations

Die praktische Planung von
Kommunikation

Die Festlegung des
Kommunikations-Budgets
Heuristische Methoden
Mathematisch-theoretische
Optimierungsverfahren

Media-Strategie und Media-Mix
Vorgaben zur Entwicklung einer
Media-Strategie

Media-Planung

394
395

396

397

397

400

400

401
401
401

403
405
405

406

407
407

408
410

411

412

412
414
416
417
419
420
422

423
426

427

428
428

431
431

432
434



11

111
112
113

12

121
122
123

1.3

2.1
2.2
2.3

3.1

3.2

321
3.2.2
3.2.3
3.24

3.25

4.1
4.2
4.3

5.1
5.2

6.1
6.2

7.1
7.2

8.1
8.2
8.3
8.4

Personalwlrtochaft

Personalwirtschaft - eine
Standortbestimmung

Entwicklung der Personalarbeit

Phase bis 1960

Phase ab 1970 bis Mitte der 80er-Jahre
Phase ab Mitte der 80er-Jahre

Personalpolitik und Ziele der
Personalarbeit

Steigern des Unternehmenserfolges
Kundenorientierung
Qualitatssicherung

Hierarchie und Gliederung

Personalplanung
Ziele, Bestimmungs-und Einflussfaktoren

Kollektivplanungen
Individualplanung

Personalanwerbung
+Aufstieg geht vor Einstieg"

Externe Suche

Stellenanzeige

Internet

Arbeitsamt

Private Arbeitsvermittlung und
Personalberater
Kontaktpflege

Personalauswahl
Bewerbungsunterlage
Eignhungsdiagnostische Verfahren
Einfihrungsphase

Mitarbeiterbeurteilung
Ziele und Formen
Verfahrensarten

Personalentlohnung
Vergitungsarten
Arbeitshewertung

Personalentwicklung
Ausbildung
Berufliche Fortbildung

Arbeltsvertrag
Abschlussfreiheit
Formfreiheit
Gestaltungsfreiheit
Rangfolge der Rechtsquellen

435

436
436
436
436

437
438
438
438

438

439
439
440
441

442

442
443
443
443

444
444

444
444
445
448

448
448
449

451
451
452

453
453
454

455
455
455
456
456

8.5

8.6

8.6.1
8.6.2
8.6.3
8.6.4
8.6,5
8.6,6
8.6.7
8.6.8
8.6.9

8.6.10
8.6.11

8.6.12
8.7

9.2

9.3

10

10.1
10.2
10.3

10.4

104.1
10.4.2
10.4.3

10.4.4
10.5
10.6
10.7
11

12
12.1
12.2
12.3

13

13.1
13.2
13.3
13.4

14

14.1
14.2
14.3
14.4
145
14.6

Unterscheidung Arbeiter und Angestellte

Formen des Arbeitsvertrages
AT-Angestellte

Leitende Angestellte
Praktikantenvertrag

Werkstudent, Schiiler
Auszubildende / Ausbildungsvertrag
Probearbeitsverhaltnis
Aushilfsarbeitsvertrag
Telearbeitsvertrag

Befristeter Arbeitsvertrag

Teilzeitarbeitsvertrag
Arbeitsplatzteilung (Jobsharing)

Abrufarbeit (KAPOVAZ)
Dienstvertrag (Scheinselbststandige)

Arbeitszeltgestaltung

Volumen, Verteilung, Lange und
Lage der Arbeitszeit

Rechtliche Schranken flexibler
Arbeitszeitgestaltung

Flexible Arbeitszeitgestaltung

Personalverwaltung
Allgemeine Personalarbeit
Entgeltabrechnung
Sozialverwaltung

Personaldatenverwaltung
Personalakte

Personaldatei
Personalinformationssysteme (PIS)
Datenschutz

Personalstatistik
Personalcontrolling
Personalbudget
Fehlzelten
Disziplinarmafnahmen
Ermahnung
Abmahnung
Betriebsbuflie

Beendigung des Arbeltsverhaltnisses
Beendigungsgriinde

Keine Endigungsgrunde

Kiindigung

Aufhebungsvertrag

Personalaustritt
Personalfluktuation
Arbeitspapiere

Freistellung zur Stellensuche
Zeugnis

Abgangsinterview
Outplacement

456

456
456

457

457

457
457

457

461

462
462

470
471
472

473

473
473
474
474

476
477



112
°113

21
i211
12.1.2
213
1214
'2.15
216

12.2
12.2.1
$2.2.2

[;2.3

|3

132
1321
1322
133
P.3.1
332

»5.1
15.2
15.3
354

355

M-2
12
\2.1
i.2.2
12.3
1,24
\.2.5
126
M

-3

5.2

Mitarbelterfihrung

Grundlagen der Mitarbeiterfihrung

Erklarungsansatze fir Fuhrungsverhalten
Eigenschaftstheorie

Situationstheorie

Interaktionstheorie

Balance integrativer Anforderungen

Motivations- und Anreizsysteme

Ansétze der Motivationstheorie
XY-Theorie nach Mc Gregor
Bedurfnispyramide nach Maslow
Zwei-Faktoren-Theorie nach Herzberg
E-R-G-Theorie von Alderfer
Prozesstheorie

Grundregeln der Motivation von Mitarbeitern

Anreiz-Systeme
Intrinsische Motive
Extrinsische Motive

Integration von Motivation, Anreizen
und Unternehmenszielen
Fuhrungsgtile

Abgrenzung und Grundfragen

Eindimensionale Fuhrungsstil-Theorien
Tradierende Fuhrungsstile
Klassische Fihrungsstile

479

480

480
480
480
480

481

482

483
483
484
484
485
485
486

486
486
486

487

488
488

489
489
490

Weiterentwicklungen und Differenzierung 491

Managementbezogene Fuhrungsstile
Skala nach Tannenbaum/Schmidt

Integrativer Fuhrungsstil:
LAutonomie unter Coaching"

Mehrdimensionale Fiuhrungsstile
Empirischer Ansatz

Verhaltensgitter nach Blake/Mouton
3-D-Theorie von Reddin

Situative ,Reifegrad"-Theorie von
Hersey und Blanchard

Restimee

Team- und Gruppenleitung

Betriebliche Gruppen
Arten von Gruppen
Gruppe oder Team?

Merkmale und Gruppenph&anomene
Gruppendynamik

Gruppen-Kohésion

Gruppen-Norm

Gruppenidentitat

Gruppenstruktur

Gruppenklima

Teambildung und Gruppenleitung

Konflikte in Gruppen
Arten und Ursachen von Konflikten
Umgang mit Konflikten

Mobbing
Wann beginnt Mobbing?
Arten des Mobbings

491
491

492

493
493
494
496

497
498

499

499
499
500

500
500
501
501
501
501
501

501

504
504
505

506
506
507

453
454
455
4.5.6
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331
332

41

411
412
413
42
4.3
4.4

Signale erkennen - Symptome wahrnehmen
Ursachen analysieren - Diagnose
MaRnahmen planen - Therapie
Vorbeugen - Mobbing nicht tolerieren

Untemehmertsfuhrung

Ausgangspunkte zur
Unternehmensplanung
Planungsebenen
Planungszeiten und Termine

Planungsverfahren

Top-down- versus Bottom-up-Verfahren
Down-up-Planung

Retrograde versus progressive Planung
Genauigkeit in der Planung

Zeitliche Koordination von Teilplanen
Beteiligung von Personen am
Planungsprozess

Analyse als Grundlage
Gegenstand der Untersuchungen

Markt- und Umfeldanalyse
Geschéftsfelder und Marktsegmentierung
Globale Entwicklungen

Marktanalyse

Unternehmensanalyse
Umsatz, Produkt und Kunden
Ressourcenanalyse
Reserven aufdecken

Strategieentwicklung

Strategische Fragestellungen
Schlisselfragen zur Wettbewerbsstarke
Erkenntnisse aus dem PIMS-Konzept
Timing

Strategische Optionen auf der
Gesamtunternehmensebene
Portfolio-Betrachtung
Markteintrittsbarrieren

Diversifikation

Internationalisierung

Outsourcing

Strategische Optionen auf der
Geschaftsfeldebene

Basisoptionen der Geschéaftsfeld-
strategie

Unternehmensinterne Anforderungen

Planung der kommenden Periode

Balance der Ziele,
Zielszenario fur die Periode
Operative und strategische Ziele
Nutzen fiir die verschiedenen
Zielgruppen

Finanzielles Gleichgewicht

Budget: Konkretisierung der Plandaten
Uberwachung planen
Krisenbewusstes Management

508
508
509
510

511

512
512
513

515
515
516
516
517
517

518

519
519

519
520
520
521

524
524
526
526

528

528
52S
529
531

531
532
533
534
537
537

538

538
540

541

541
542

542
542
543
544
544



11

11

12

121
1.2.2
1.2.3
1.2.4

1.3

1.4
141
1.4.2

1.4.3

15

151
15,2
1.5.3
154
1.5.5

1.6
17
18

Informationsverarbeitung &
Burokommunlkatlon

Aufbau und Funktion einer
Datenverarbeitungsanlage

Definition des Begriffes Computer
und Computerformen

Grundbegriffe der

Datenverarbeitung

Hardware und Software

Analog und Digital

Bitund Byte

Kalt- und Warmstart eines Computers

Grundlegende Arbeitsweise eines
Computers

Einteilung der Hardware
Einteilung nach der Funktion
Einteilung nach der Stellung zum
Prozessor

Einteilung der Speicher

Schnittstellen

Definition der Schnittstelle
Bus

Altere Schnittstellen
Moderne Schnittstellen
Modem und Adapter

Einteilung der Software
Okologische Aspekte
Computerarbeitsplatz

Betriebssysteme
Einflhrung

Benutzeroberflache

Allgemeine Bedienung einer grafischen
Benutzeroberflache

Dateien, Dateinamen und
Ordnerstruktur

Windows-Betriebssysteme
Unix-Betriebssysteme

Anwendungssysteme

Theoretische Grundlagen
Einfuhrung

Erstellung von Software-Anwendungen
Ubersicht betrieblicher
Anwendungssysteme
Office-Software

Textverarbeitung
Einleitung
Anwendungsbeispiel

Tabellenkalkulation

Einleitung

Einsatzbereiche

Grundprinzip einer Tabellenkalkulation

Datenbanken
Einleitung

547

548
548

548
548
548
549
549

550

550
550

553
554

556
556
556
556
557
557

557
558
558

559
560

560

561
562
563

564

564
564
564

565
566

567
567
567

574
574
574
574

581
581

3.4.2
343

3.5

351
3.5.2
353

3.6
3.6.1

414
4.2
4.3
431

4.3.2
433

4,34
435
4.4

441
44.2

5.1
5.2

5.3

5.3.1
5.3.2
5.3.3
534

6.1

6.2

6.2.1
6.2.2
6.2.3

6.3
6,3.1
6.3.2

Manuelle und automatisierte
Datenverwaltung )
Voruberlegungen zur Erstellung einer

relationalen Datenbank
Prasentation

Einleitung

Einsatzbereiche
Vorgehens weise fur die
Prasentationserstellung
Kommunikation und Termin
Einsatzschwerpunkte von

Kommunikations- und Terminprogrammen

Komponenten einer Kommunikations-
und Terminsoftware
Branchensoftware und SAP®
Einleitung

Branchenneutrale Software
Branchenspezifische Software
SAP®

Computernetze

Allgemeines zu Computernetzwerken
Vorteile von Computernetzen
Netzwerkformen

Protokolle

Voraussetzungen fiir eine
Computervernetzung

Lokale Computernetzwerke

Internet

Einfhrung

Vorteile des Internets
Voraussetzungen fur einen
Internetanschluss
Grundlegende Bedienung
Firmeneigene Internetseiten

Sicherheit in Computernetzen

Unternehmensinterne Sicherheit
Sicherheitim Internet

E-Business
Einfuhrung und Plattformen

Realisierung von E-Business-
Konzepten

Formen des E-Business
Business-to-Business
Business-to-Consumer
Business-to-Government
Consumer-to-Cons umer

Datensicherung und Datenschutz
Definition der Begriffe

Datensicherung

Maoglichkelten des Datenverlustes
Allgemeiner Schutz vor Datenverlust
Computerviren

Datenschutz

Zielund Inhalt des Datenschutzes
Mittel zur Durchsetzung des
Datenschutzes

581

581

592
592
592

593
602

602

602
611
611

611
611
611

616
616
616

617
618

619
619
620

620
620

621
621
622
624

624
625

626
626

626
628
629
629
630
630

631
631

631
631
632
632

633
633

634



fl.l

11.2
p.2.1
11-2.2
1.3
131
11.32

L4
{41
142
143

2,1
1.2
1.3

514

i4.1
g.4.2

11
12
13

14

14.1
14.2
14.3

J5

f4.1
%A.2
t.4.3
%4.4

J1
(.1
il.2

2.1
2.2
2.3

Wesen und Aufgaben
Unternehmenslogistik

Prozessorientierte Betrachtung
Logistik-Konzepte

Management von Flie3systemen
Komponenten der Logistik
Technische Komponente - Materialfluss
Wirtschaftliche Komponente -
Wertfluss

Informatorische Komponente -
Informationsfluss
Umweltschonende Komponente -
okologisches Bewusstsein
Personale Komponente -
logistisches Denken

Dimensionen der Logistik
Interne Systeme

Externe Systeme
Verbundene Systeme

Transportvorgang
Transportleistung und Transportkosten
Transportort

Transportgut

Transportmittel

Innerbetriebliche Transportmittel
AuRerbetriebliche Transportmittel
Lagerwesen

Lagerfunktionen

Lagerarten

Lagerguttypologie
Lagereinrichtung

Ladehilfsmittel im Lager

Regale
Fordermittel im Lager

Lagerungsarten und Lagerbau

Kommlssionierung
Kommissionierlager
Kommissionierauftrag
Kommissioniervorgang

Verpackung

Funktionen

Verpackungssystem

Verpackung und logistische Einheiten
Verpackungsprozess und Automation

Informationswesen in der Logistik

Logistikgerechtes Informationswesen
Aufgaben aus der Logistik
Anforderungen an das Informationswesen

Integration statt Inselldsungen
Teilbereiche
Vernetzung

Organisation der Informationsverarbeitung

635

636
636

636
637
637

638
638

638
638
638

639
639
640
640
641
641
642
642
643

644
644
646

650
651
651
653

653
653
654
657

658

660
660
661

662
664
664
664
665
666

666

667
667
667

668
668
668
669

5.3

5.3.1
5.3.2
5.3.3
5.3.4

6.1

6.2
6.2.1
6.2.2

6.3

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

8.1
8.2
8.3
8.4

13

1.1

1.2
121
1.2.2

1.23
1.2.4

1.3
13.1

1.3.2

2.1
211
2.1.2

2.1.3

2.2

221
222
223

I nf or mat i onssyst eme
Informationen und Datenbestand
Informationsfluss

Datenerfassung

Integrierte Informationsverarbeitung

Okologische Herausforderung
Umweltbelastung durch Transporte

Schonender Umgang mit Ressourcen
Abfallverminderung
Recycling

Entsorgung und logistischer Kreislauf

Organisatorische Eingliederung

der Logistik

Zuordnung in der Aufbauorganisation
Logistikorientierte Organisation
Beschaffungs-Logistik
Produktions-Logistik

Absatz-Logistik

Handels-Logistik

Logistik-Controlling

Erfassung in der Kostenrechnung
Planung

Kontrolle

Strategisches Potenzial

Steuerpraxi»

Grundlagen
Definition der Steuern

Abgabenordnung (AO)
Besteuerungsverfahren
Einspruch als auRergerichtlicher
Rechtsbehelf

Gerichtliche Rechtsbehelfe
Steuervergehen

Einteilung der Steuern
Einteilung der Steuern nach ihrer
wirtschaftlichen Auswirkung
Einteilung der Steuer in der
Verwaltungspraxis

Einkommensteuer

Grundzilge
Einkommensteuerpflicht
Ermittlung des zu versteuernden
Einkommens

Ermittlung der festzusetzenden
Einkommensteuer

Einkinfte

Gewinneinkiinfte

Uberschusseinkiinfte

Darstellung der einzelnen Einkunftsarten

670
670
671
672
672

672

673

674
674
674

674

675
676
677
678
679
679
680

681
681
681
682
682

685

686
686
686

686

687
687
687

687

689

689
689
689
691

691

691
691
691
691



2.3

231
232
233

2.4
241
242

2.5
251
252

2.6

2.7
2.8
2.9

2.10
2.11

3.1

311
3.1.2
3.13
3.1.4

3.2

321
3.2.2
3.23
3.24
3.25
3.2.6

3.3

3.4

341
3.4.2

3.5
3.6

4.1.1

4.1.2

4.2

421
422
423

4.2.4

Ermittlung der Gewinne bei
Gewinneinkinften
Gewinnermittlungsmethoden
Betriebsausgaben

Bewertung der Wirtschaftsglter

Uberschussermittlung
Einnahmen
Werbungskosten

Sonderausgaben
Vorsorgeaufwendungen
Andere Sonderausgaben

Steuerbegunstigung der zu eigenen
Wohnzwecken genutzten Wohnung
im eigenen Haus

AuBergewdhnliche Belastungen
Verlustabzug

Kinderfreibetrag, Haushaltsfreibetrag,
Altersentlastungsbetrag

Veranlagung und ESt-Tarif
Erhebungsformen fur ESt und Tarif

Lohnsteuer

Wesen der Lohnsteuer
Arbeitnehmer und Arbeitslohn
Erhebung der Lohnsteuer
Bemessung der Lohnsteuer
Steuerklassen

Durchfuhrung des Lohnsteuerabzugs
Vorsorgepauschale

Freibetrdge aufder Lohnsteuerkarte
Eigenheimzulage

Beispiele fiir Werbungskosten bei Arbeitslohn

Pauschalierung der Lohnsteuer
Private Nutzung eines Dienstwagens
durch den Arbeitnehmer

Steuerfreie Zuwendungen an
Arbeitnehmer

Lohnsteuerliche Gestaltungs-
maoglichkeiten
Ehegatten-Arbeitsverhaltnis
Angestellte Gesellschafter/
Geschéftsfuhrer (GF) einer GmbH

Veranlagung von Arbeitnehmern

Solidaritatszuschlag

Kodrperschaftsteuer

Steuerpflicht

Abgrenzung des korperschaftsteuerlichen
Einkommens

Uberblick zur Besteuerung bei der
Gesellschaft und beim Gesellschafter

Ermittlung des zu versteuernden
Einkommens einer Kapitalgesellschaft
Bemessungsgrundlage

Steuertarif

Anrechnungsverfahren

(bis einschlief3lich Jahr 2000)
Halbeinkunfteverfahren

694

694
695

697

701
701
fal

701
701
703

703

703
704

709
709

/I 1u
710
710

712

715

716

718
718

718
719
719

719
719

720

720

720
720
721

722
723

6.4

6.4.1
6.4.2
6.4.3
6.4.4

6.5

6.6
6.6.1
6.6.2

7.1
7.2
7.3

10

14

1.1
111
112

1.2
121
122

1.3
131
132

Umsatzsteuer

Der Charakter der Umsatzsteuer
Umsatzsteuersystem

Steuerbare Umsétze
Unternehmer im Sinne des
Umsatzsteuergesetzes
Steuerpflicht

Einzelheiten der ,steuerbaren Umsatze"

Lieferungen und sonstige Leistungen
gegen Entgelt

Lieferungen und sonstige Leistungen
ohne Entgelt

Einfuhr

Innergemeinschatftlicher Erwerb aus dem
Gemeinschaftsgebiet

Lieferung an Private in der Gemeinschaft
Abholung im EG- bzw. EW-Ausland
Bemessungsgrundlage

Steuersatze

Vorsteuerabzug

Gewerbesteuer

Allgemeines

Steuerobjekt der Gewerbesteuer

Grundschema der Gewerbesteuer-
Ermittlung

Gewerbeertrag

Hinzurechnungen zum Gewinn
Kirzungen des Gewinns
Dauerschulden

Berechnung der Gewerbeertragsteuer

Die Gewerbekapitalsteuer

Festsetzung der Gewerbesteuer
Zerlegung des Steuermessbetrages
Gewerbesteuerrickstellung

Erbschaft- und Schenkungsteuer
Steuergegenstand

Steuerpflicht und Freibetréage
Verfahren

Grundsteuer
Grunderwerbsteuer

Sonstige Steuern

Wirtschaftsrecht

Grundbegriffe und Grundregeln des

Burgerlichen Rechts und Handelsrechts

Rechtssubjekte
Naturliche Personen
Juristische Personen

Rechtsobjekte
Sachen
Rechte

Rechtsgeschafte
Willenserklarung
Wirksamwerden der Willenserklarung

724

724
724
725

725
725

726

726
728

729
729
730
730

730

731
731
731

732
732
732
733
734

735

735
735
735

735
735
735
736

736
737
737

741

743
743
744

745
745
746

746
746
747



i 1.3.3 Formbedurftige Willenserklarungen

i 1.3.4 Bedingung/Befristung

\ 1.3.5 Mangel der Willenserklarung

i 1.3.6 Inhaltliche Grenzen des Rechtsgeschéfts
114 Stellvertretung und Vollmacht

1.4.1 Merkmale der Stellvertretung
k: 1.4.2 Arten der Stellvertretung
; 1,4.3 Erldschen der Vertretungsmacht
J: 1.4.4 Stellvertretung ohne Vertretungsmacht

1.5 Vertragsschluss
1.5.1 Angebot

1.5.2 Annahme

1.5.3 Vertragsarten

Anspruch, Einwendungen, Einreden

Begriff und Inhalt der Schuldverhéltnisse
Stiickschuld/Gattungsschuld

1-1.7.2 Leistungsort

U.7.3 Leistungszeit

i 1.7.4 Zurickbehaltungsrecht

11,75 Zinspflicht

Verschulden, Haftung, Schadensersatz
Haftung fir eigenes Handeln

f1.8.2 HaftungfurdasHandeln anderer

fl.8.3 Rechtsfolgen

*1.9 Leistungsstérungen

11.9.1 Schuldnerverzug (88 286 ff. BGB)
t1.9.2 Glaubigerverzug (88 293 ff. BGB)
1193 Unmdglichkeitder Leistung

% Vorvertragliche Plichtverletzung
W95 Wegfall der Geschéftsgrundlage

KI.IO  Beendigung des Schuldverhaltnisses
|i.10.1 Erfillung

ml-10.2 Hinterlegung

fl.10.3 Aufrechnung
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2.1.17 Ungerechtfertigte Bereicherung

2.1.18 Unerlaubte Handlungen

2.1.19 VerschuldensunabhéangigeHaftungnach
dem ProdhaftG vom 15.12.1989
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' Sonderformen der Kommanditgesellschaft
5 Gewerbliche Rechte
51 Gewerberecht
5.2 Gewerblicher Rechtsschutz
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6 Sonstige wesentliche Rechtsgebiete

6.1 Wertpapierrecht

6.1.1 Inhaberpapiere
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6.1.3 Rektapapiere

6.1.4 Karten, Marken und &hnliche Urkunden
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7.1 Strafverfahrensrecht

7.2 Allgemeines Strafrecht

7.3 Besondere Straftatbestande
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7.5 Insolvenzstrafrecht
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8.2.3 Arbeitsvertrag
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8.2.5 Pflichten des Arbeitnehmers

8.2.6 Die Haftung des Arbeitnehmers fir
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8.2.7 Pflichten des Arbeitgebers

8.2.8 Die Haftung des Arbeitgebers fir
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8.2.9 Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

9 Recht der Berufsbildung

9.1 Berufsausbildung
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