Zertifikatsprifung fur Personalassistenten 2009-1 (Wegleitung 2007)

Lésungsblatt L1

Aufgabe 1

4'

3 Punkte

Erreichte Pkt.

Anspruchgruppe

Anspruch

Mitarbeiter an
das HRM

HRM an die Mit-
arbeiter

HRM an den
Staat

Eigentimer an
das HRM
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Zertifikatsprifung fur Personalassistenten 2009-1 (Wegleitung 2007)

Losungsblatt L2

Aufgabe 2

5' 5 Punkte Erreichte Pkt.

Teilpolitik

Instrument

Zweck

Personalmarke-
tingpolitik

einheitlicher Auftritt in den Medien

Personalbeschaf-
fungspolitik

alle Vorgesetzten wenden dieselben
FOhrungsgrundséatze an

Personalentwick-
lungspolitik

eine systematische Schulung ent-
wickelt die MA geméss den Anforde-
rungen der Unternehmung

Transparenz, gerechte Léhne

Freisetzungspolitik

Aufgabe 3 a

5' 4 PU n kte Erreichte Pkt.

acht wesentliche Teilschritte
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Zertifikatsprifung fur Personalassistenten 2009-1 (Wegleitung 2007)

Losungsblatt L3

Aufgabe 3 b 1 1 Punkt Erreichte Pkt.
zwei zusatzliche Aufgaben

AUfgabe 4 6' 7.5 Punkte Erreichte Pkt.
Tatigkeit Linie HRM | Begrindung

Verwaltung einheitlicher
Formulare

Definition der Bewertungs-
kriterien

Beurteilung der Mitarbeiter

Quervergleich in den ein-
zelnen Bereichen

Auswertung der Ergebnisse

Definition von Massnahmen
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Lésungsblatt L4

AUfgabe 5 2' 1 Punkt Erreichte Pkt.

zwei weitere Aufgaben

AUfgabe 6 6’ 3 Punkte Erreichte Pkt.
Beschreibung Zuordnung Aufgaben

A

B

C

Aufgabe 7 a 3 2 Punkte Erreichte Pkt

vier Zeugnisarten
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Zertifikatsprifung fur Personalassistenten 2009-1 (Wegleitung 2007)

Losungsblatt L5

AUfgabe 7b 4 2 Punkte Erreichte Pkt.
Vollzeugnis
Aufgabe 7 ¢ 3 3 Punkte Erreichte Pkt

Anspruch wahrend des Arbeitsverhéltnisses

Anspruch nach Beendigung des Arbeitsverhéltnisses
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Losungsblatt L6

AUfgabe 7d 2' 2 Punkte Erreichte Pkt.

Lehrzeugnis

Aufgabe 8 a 3 2 Punkte Erreichte Pkt

vier Griinde

Zertifikatspriifung 2009/1 - Seite L6 von L27




Zertifikatsprifung fur Personalassistenten 2009-1 (Wegleitung 2007)

Lésungsblatt L7

AUfgabe 8b 4 4 Punkte Erreichte Pkt.
Vorteile fixe Arbeitszeiten Vorteile flexible Arbeitszeiten

Nachteile fixe Arbeitszeiten Nachteile flexible Arbeitszeiten

AUfgabe 9 2' 2 Punkte Erreichte Pkt.

Nacht- und Schichtarbeit
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Lésungsblatt L8

AUfgabe 10 a 2' 1.5 Punkte Erreichte Pkt.

Einflhrungsphasen

Aufgabe 10 b 4 1.5 Punkte Erreichte Pkt

Eintrittscheckliste
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Zertifikatsprifung fur Personalassistenten 2009-1 (Wegleitung 2007)

Losungsblatt L9

AUfgabe 10c 3 2 Punkte Erreichte Pkt.
zwei Ziele
Aufgabe 11 2' 1 Punkt Erreichte Pkt.

standardisiertes Austrittsgesprach
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Zertifikatsprifung fur Personalassistenten 2009-1 (Wegleitung 2007)

Lésungsblatt L10

AUfgabe 12 a 5 4 Punkte Erreichte Pkt.
Module Inhalt
AUfgabe 12b 3 1.5 Punkte Erreichte Pkt.

sechs Auswertungen
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Lésungsblatt L11

AUfgabe 13 15’ 7 Punkte Erreichte Pkt.

Lohnabrechnung
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Lésungsblatt L12

AUfgabe 14 3 1 Punkt Erreichte Pkt.

Berechnung 13. Monatslohn

Aufgabe 15 2' 1 Punkt Erreichte Pkt

zwei Ziele
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Lésungsblatt L13

AUfgabe 16 2' 1 Punkt Erreichte Pkt.

vier Aspekte

Aufgabe 17 a 1' 1 Punkt Erreichte Pkt.
zwei Ebenen
AUfgabe 17b 1 0.5 Punkte Erreichte Pkt.

andere Ebene
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Lésungsblatt L14

AUfgabe 17 ¢ 1 0.5 Punkte Erreichte Pkt.

wichtigste Ebene

AUfgabe 18 2' 2 Punkte Erreichte Pkt.

Gestik

Mimik
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Lésungsblatt L15

AUfgabe 19 3 3 Punkte Erreichte Pkt.

aktives Zuhoren

AUfgabe 20 3 2 Punkte Erreichte Pkt.

offene Fragen
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Lésungsblatt L16

AUfgabe 21 3 1.5 Punkte Erreichte Pkt.

Kommunikations-"Todsiinden"

AUfgabe 22 a 1 0.5 Punkte Erreichte Pkt.
O Kreisdiagramm O S&aulendiagramm O Liniendiagramm

AUfgabe 22 b 1 0.5 Punkte Erreichte Pkt.
O Balkendiagramm O Tabelle O Saulendiagramm

Aufgabe 22 (o] 1' 0-5 Punkte Erreichte Pkt.
O Tabelle O Organigramm O Verlaufsdiagramm
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Lésungsblatt L17

AUfgabe 23 2' 1.5 Punkte Erreichte Pkt.
O richtig O falsch

Begrindung

AUfgabe 24 3 2 Punkte Erreichte Pkt.

vier Kommunikationsmittel

Zertifikatsprifung 2009/1 - Seite L17 von L27



Zertifikatsprifung fur Personalassistenten 2009-1 (Wegleitung 2007)

Lésungsblatt L18

AUfgabe 25 3 2 Punkte Erreichte Pkt.

vier wichtige Punkte

Aufgabe 26 3 2 Punkte Erreichte Pkt

vier Phasen
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Lésungsblatt L19

Aufgabe 27 2' 2 Punkte Erreichte Pkt.
vier Beispiele
Aufgabe 28 4 4 Punkte Erreichte Pkt

Ziele der Unternehmung

Ziele der Mitarbeiter
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Lésungsblatt L20

AUfgabe 29 q 4 Punkte Erreichte Pkt.

vier Argumente
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Lésungsblatt L21

AUfgabe 30 10’ 6 Punkte Erreichte Pkt.

Soziale Kompetenz

Fach-Kompetenz

Methoden-Kompetenz

Handlungs-Kompetenz

Konzeptionelle Kompetenz

Teamflhrungs-Kompetenz
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Lésungsblatt L22

AUfgabe 31 q 4 Punkte Erreichte Pkt.

Unterlagen / Daten fur Handelsregister

AUfgabe 32 2' 1 Punkt Erreichte Pkt.

Lésung der Unterschrift
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Lésungsblatt L23

AUfgabe 33 a 8’ 4 Punkte Erreichte Pkt.

Vollmacht

Handlungsvollmacht

Prokura

Generalvollmacht
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Lésungsblatt L24

Aufgabe 33 b 1 1 Punkt Erreichte Pkt.

Sitz des zentralen Handelsregisteramtes

Aufgabe 34 a 2 3 Punkte Erreichte Pkt
Gefahrdung Massnahme

Aufgabe 34 b 3 4 Punkte Erreichte Pkt
Vorteile Nachteile
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Lésungsblatt L25

AUfgabe 34 c 2' 2 Punkte Erreichte Pkt.
Vier Daten

AUfgabe 34d 1’ 1 Punkt Erreichte Pkt.
Nachfrage Vermieter

AUfgabe 35a 2' 2 Punkte Erreichte Pkt.
Ferienanspriiche
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Lésungsblatt L26

AUfgabe 35b 2' 1 Punkt Erreichte Pkt.
Ferienbezug
AUfgabe 35¢ 2' 2 Punkte Erreichte Pkt.

Krankheit wahrend der Ferien

Aufgabe 35 d 4 3 Punkte Erreichte Pkt

Ferienkirzung
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Lésungsblatt L27

AUfgabe 36 3 3 Punkte Erreichte Pkt.

Uberstunden

geregelt in

Uberzeit

geregelt in

AUfgabe 37 2' 2 Punkte Erreichte Pkt.

Hochstarbeitszeiten
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