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FlyProtect AG

Die «FlyProtect AG» ist ein stark expandierendes dynamisches Unternehmen, das innovative Pro-
dukte fur die Sicherheitsbranche herstellt und vertreibt. Die Objektiiberwachung und z. T. auch die
Intervention wird dabei vorwiegend lber Drohnen vorgenommen. Die «FlyProtect AG» wurde im

Jahr 2002 in Bern aus einem Spin-off der ETH Zurich und der Universitat Bern gegriindet.

Das Unternehmen ist in den letzten Jahren stark gewachsen und beschaftigt aktuell tber 350 Mit-
arbeitende, wovon 250 Mitarbeitende in der Schweiz am Hauptsitz arbeiten. Neben der Geschafts-
leitung und der Administration befinden sich in der Schweiz auch die Forschung und Entwicklung,
der zentrale Einkauf, der Vertrieb sowie die Endmontage der Drohnen. Zusatzlich sind 100 Mitar-
beitende in einer Produktionsstatte in China beschaftigt. Die «FlyProtect AG» hat die Vision, mit
ihren Produkten die Sicherheit zu starken und damit jeden Tag Leben zu retten. Sie verfolgt eine
starke Wachstumsstrategie und mdchte in den kommenden zehn Jahren zu den fihrenden Sicher-
heitsfirmen gehdoren.

Sie leiten seit 3 Jahren die Administration der «FlyProtect AG» und sind mit Ihren acht Mitarbei-
tenden fiur alle administrativen Aufgaben zusténdig. Die Geschaftsleitung bewilligte letzte Woche
die Neubesetzung einer zusatzlichen Stelle mit einem Beschaftigungsgrad zwischen 60-80% in
Ihrem Team. Die Geschéftsleitung halt fest, dass es wichtig ist, dass jemand mit einer abgeschlos-
senen kaufmannischen Ausbildung, sowie guten MS-Office Kenntnissen zu suchen ist. Die betref-
fende Person sollte neben Deutsch auch die Korrespondenz auf Franzoésisch/Englisch erledigen

koénnen. Ihnen ist es wichtig, dass die Person selbstandig, innovativ und zuverlassig arbeitet.

Im Rahmen der Personalarbeit werden Sie durch eine HR-Beraterin unterstitzt. Sie empfiehlt
Ihnen zusatzlich noch die folgenden Anforderungen zu formulieren: Die gesuchte Person sollte
flexibel und verantwortungsbewusst sein und auch in hektischen Situationen ruhig und verlasslich
arbeiten. Zusatzlich sollte die Person ein Teamplayer mit einer hohen Dienstleistungsorientierung

sein und auch Freude am direkten Kundenkontakt haben.
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Beilage 1: Anforderungsprofil

Funktionsbezeichnung: Mitarbeiter:in Administration

SVF
ASFC

Gewichtung

1 = absolut unverzichtbar (falls nicht erfillt; Ausschlusskriterium)
2 = hohe Bedeutung

3 = erwinscht

Berufliche Grundbildung 1 2 3
3- bis 4-jahrige (EFZ): Kauffrau/Kaufmann O O
Kaufmannische Richtung O O
Technische oder handwerkliche Richtung O O
Gesundheitliche oder soziale Berufe O O
Sprachkenntnisse 1 2 3
Deutsch (stilsicher schriftlich und mindlich) O O
Franzodsisch O ]
Englisch O O
Weitere: keine O O O
IT-Kenntnisse 1 2 3
MS Office Produktpalette | O O
Berufserfahrung 1 2 3
Bereich Dauer

Administration (kaufméannisch) > 2 Jahre | O O
Fachkompetenzen 1 2 3
Vgl. Aufgabe 1 O O O
Vgl. Aufgabe 1 O O O
Vgl. Aufgabe 1 O O O
Methodenkompetenzen 1 2 3
Grundlagen Projektmanagement O O
Grundlagen Prozessmanagement O O
Innovationsfahigkeit O O
Selbstkompetenz 1 2 3
Vgl. Aufgabe 1 U O O
Vgl. Aufgabe 1 O O O
Vgl. Aufgabe 1 O O O
Sozialkompetenz 1 2 3
Teamfahigkeit O O
Kommunikation mit verschiedenen Anspruchsgruppen O O
Dienstleistungsorientierung O O
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Beilage 2: Stellenausschreibung (Entwurf)

Sachbearbeiter Administration (w/m/d)

Werden Sie Teil unseres professionellen und motivierten Teams. Gemeinsam realisieren
wir fachmannische und zuverlassige Sicherheitslésungen nach neustem Technologie-
standard. Zusammen mit Ihnen gestalten wir die Zukunft von morgen und bieten lhnen
die Maglichkeit zur persénlichen und beruflichen Weiterentwicklung.

Dieses Tatigkeitsfeld begeistert Sie

In dieser vielseitigen Funktion unterstiitzen Sie die Leiterin Administration sowie die Projektlei-
ter im administrativen Tagesgeschatft. Sie betreuen den Empfang und die Telefonzentrale, er-
fassen Arbeitsrapporte und bearbeiten Kreditorenrechnungen. Die verlassliche und qualitatsbe-
wusste Mitarbeit beim Ausstellen von Offerten und Rechnungen gehdéren ebenso zum ab-
wechslungsreichen Stellenprofil. Allgemeine Korrespondenz (Deutsch, Franzdsisch und Eng-
lisch) runden das Aufgabengebiet ab.

Ihre Expertise begeistert uns

e Anforderung 1 => ist durch die Linie zu ergénzen

e Anforderung 2 => ist durch die Linie zu ergénzen

e Anforderung 3 => ist durch die Linie zu ergénzen

e Dank lhrer flexiblen und verantwortungsbewussten Art meistern Sie auch anspruchs-
volle Situationen ruhig, verlasslich und qualitatsbewusst

e Sie sind ein Teamplayer mit hoher Dienstleistungsorientierung und haben Freude am
direkten Kundenkontakt

Uber uns

Die «FlyProtect AG» ist eine der fuhrenden Anbieterinnen im Bereich Sicherheitsldsungen. Un-
sere Losungen garantieren einen innovativen Objektschutz und eine zeitnahe Intervention im
Ereignisfall. Unsere Kundinnen und Kunden profitieren von fachgerechten Gesamtldsungen
nach neuestem Technologiestandard und ausgezeichneter Qualitéat zu fairen Preisen.

Haben Sie noch Fragen?
Ihre personlichen Fragen beantworten wir Ihnen gerne zu den tblichen Birozeiten.
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Aufgabe 1: Personalgewinnung und -einfiithrung 31 Punkte

Gestern hatten Sie ein erstes Gesprach mit ihnrer HR-Beraterin. Sie meinte, dass es immer schwie-
riger wird, geeignete Fachkrafte zu finden. Beschreiben Sie stichwortartig drei wesentliche Grinde
dafur (3 Punkte).

Grund Stichwortartige Beschreibung

Zur Vorbereitung der Stellenausschreibung haben Sie von der HR-Beraterin den Auftrag erhalten
die Formulare Anforderungsprofil fiir die Stellenausschreibung zu ergadnzen. Die HR-Beraterin hat
schon einige Kriterien ausgefullt (vgl. Beilage 1). Erganzen Sie die offenen Kriterien inkl. Bewertung

der entsprechenden Anforderung (6 Punkte).

Fachkompetenzen 1 2 3
o g| O
o g| O
oo | O
Selbstkompetenz 1 2 3
o g | O
o g | O
o | g | O
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Neben der Personalgewinnung kann das Instrument Anforderungsprofil in der Personalarbeit flr

weitere Zwecke eingesetzt werden. Nennen Sie zwei weitere, wesentliche Einsatzmdglichkeiten (2
Punkte).

Nr. Einsatzmdglichkeit des Anforderungsprofil

Der Personalgewinnungsprozess beinhaltet verschiedene Schritte. Benennen Sie die Prozess-
schritte 2, 3, und 5 der Reihe nach (3 Punkte):

Vorbereitung, 2. Pro- 3. Pro- Ent- 5. Pro-
Stellenausschrei- Zess- Z€ess- scheid Zess-
bung schritt schritt schritt

2. Prozessschritt:

3. Prozessschritt:

5. Prozessschritt:
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Sie informieren an der Teamsitzung Uber die Stellenvakanz. Ein Teammitglied fragt nach, ob al-
lenfalls auch eine interne Personalbeschaffung in Frage kdme. Nennen Sie stichwortartig je zwei

Vor- und Nachteile der internen Personalbeschaffung (4 Punkte).

Zwei Vorteile:

Zwei Nachteile:
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Die HR-Beraterin stellt Ihnen zudem einen ersten Entwurf der Stellenausschreibung zu und bittet
Sie einerseits ihr noch einen Formulierungsvorschlag fur die Anforderungen 1 bis 3 zukommen zu
lassen sowie allfallige weitere Anderungswiinsche zu melden. Formulieren Sie in je 1 Satz die
Anforderungen 1 bis 3 (3 Punkte). Nennen Sie zudem noch 2 wesentliche, konkrete Anderungs-

wuinsche (2 Punkte).

Anforderung 1:

Anforderung 2:

Anforderung 3:

Anderungswunsch 1:

Anderungswunsch 2:
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Unter den vielen Bewerbungen ist der Anstellungsentscheid auf Simone gefallen. Sie wird bereits
in zwei Monaten die Stelle bei der «FlyProtect AG» antreten. Nachdem die HR-Beraterin der neuen
Mitarbeiterin den Arbeitsvertrag zugesendet hat, bittet Sie die HR-Beraterin mit der Erstellung eines
Personaleinfihrungsplans (Onboarding-Plan). Nennen Sie pro Einfihrungsphase je zwei Aufga-
ben, die zu erledigen sind (8 Punkte).

Einfuhrungsphase Aufgaben

Vor dem ersten Ar-

beitstag:

Am ersten Arbeitstag:

Die ersten Wochen:

Ende Probezeit:
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Aufgabe 2: Arbeitsvertrag 14 Punkte

Bei der Anstellung der neuen Mitarbeiterin haben sich diverse arbeitsrechtliche Frage ergeben.
Kreuzen Sie an, ob der beschriebene Sachverhalt «richtig» oder «falsch» ist (pro Sachverhalt %2
Punkt). Teilkorrekte Aussagen sind als «falsch» zu markieren. Begriinden Sie stichwortartig Ihre
Entscheidung (pro Sachverhalt 1 % Punkte).

Sachverhalt richtig falsch

Ein mindlicher Arbeitsvertrag ist guiltig.

Begriindung (inkl. Gesetz und Gesetzesartikel):

Ein Arbeitsverhdltnis in der Probezeit kann jederzeit innerhalb von
sieben Tagen gekindigt werden. Die Probezeit dauert mindestens ei-
nen Monat.

Begriindung (inkl. Gesetz und Gesetzesartikel): 0 0

Auch wahrend der einmonatigen Probezeit besteht eine Lohnfortzah-

lungspflicht fir Absenzen wie Krankheit und Unfall.

Begriindung (inkl. Gesetz und Gesetzesartikel):
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Sachverhalt

richtig

falsch

Der Unterschied zwischen einem einfachen Auftrag und einem Ar-
beitsvertrag liegt in der Einbindung von Arbeithehmern in eine Be-

triebsorganisation.

Begriindung:

Der Arbeitgeber hat die Pflicht, den Arbeithehmern Arbeit zuzuwei-

sen.

Begrindung:

Johanna Friedsam kann von Fanny Ordnung verlangen, ihre Kindi-
gung schriftlich zu begrinden.

Begriindung (inkl. Gesetz und Gesetzesartikel):

Sie (Teamleiter:in) planen mit ihren Mitarbeitenden die Ferien fir das
kommende Jahr. Dem Wunsch von Mitarbeiter Max je vier Mal eine

Woche Ferien zu beziehen, kann entsprochen werden.

Begriindung (inkl. Gesetz und Gesetzesartikel):
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Aufgabe 3: Personalbeurteilung / Nachfolgeplanung 12 Punkte

Das Management der «FlyProtect AG» hat entschieden, dass mit allen Mitarbeitenden jahrliche

Mitarbeiterbeurteilungs- und Zielvereinbarungsgesprache durchgefihrt werden sollen.

Die HR-Beraterin erklart Ihnen, worauf bei der Erstellung und der Durchfiihrung einer Mitarbeiter-
beurteilung zu achten ist, da das Resultat Auswirkungen auf drei wesentliche Folgeprozesse haben

koénnte. Benennen Sie die drei Folgeprozesse (3 Punkte):

Nr. Folgeprozess

Im selben Gesprach erfahren Sie, dass die Ziele in den Zielvereinbarungen SMART verfasst wer-
den sollten. Was bedeutet SMART? Benennen Sie die Bedeutung der einzelnen Buchstaben (5

Punkte) und nennen sie ein Beispiel fiir ein SMART formuliertes Ziel (2 Punkte).

SMART Ziele erreichen Wirkung, wenn sie...

S
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SMART for-

muliertes Ziel

Eine Mitarbeiterin (61 Jahre) steht kurz vor der Pensionierung, Sie werden von der HR-Beraterin
gefragt, ob jemand in lhrem Team eine gute Leistung erbringe und Uber das Potenzial verfuge, in
drei Jahren die Nachfolge anzutreten. Nennen Sie zwei Ziele, die mit einem Nachfolgemanage-

ment erreicht werden sollen (2 Punkte).
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Aufgabe 4: Sozialversicherungen 10 Punkte

Das Sozialversicherungssystem der Schweiz deckt verschiedene Risiken. Teilen Sie die zur Aus-
wahl stehenden Sozialversicherungen den mdglichen Risiken zu. Zur Auswahl stehen Alters- und
Hinterlassenenversicherung (AHV), Krankenversicherung (KV), Arbeitslosenversicherung (ALV),

Invalidenversicherung (IV), Berufliche Vorsorge (BV), Unfallversicherung (UV). Die Sozialversiche-

rungen kénnen einmal oder mehrfach vorkommen (7 Punkte).

Krankheit O O O O O U
Unfall O O O O O O
Arbeitslosigkeit U U U U U Ul
Invaliditat O O O O O O
Alter O O O O O O
Tod O O O O O O

Das Schweizer Sozialversicherungssystem basiert auf 3 Saulen. Nennen Sie wer fiir die einzelnen
S&ulen verantwortlich ist (Staat, Betrieb, Privat) und ob die Versicherung freiwillig oder obligato-
risch ist (3 Punkte).

?

freiwillig ]
1. Saule

obligatorisch [

freiwillig [
2. Saule

obligatorisch [J

freiwillig O
3. Saule

obligatorisch [
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Aufgabe 5: Kiindigung 23 Punkte

Seit dem 1. Oktober 2019 arbeitet A. C. in lnrem Team. Vor allem mit dem sozialen Verhalten von
A. C. waren Sie in den letzten Wochen nicht zufrieden. Kurzlich konnten Sie erleben, wie A. C.
einen Kunden aufbrausend behandelte. Sie haben A. C. deshalb bereits friiher einmal verwarnt.
Hals Uber Kopf entschliesst sich A. C. deswegen am Wochenende, das Arbeitsverhaltnis zu kin-
digen. Sie verfasst ihre Kiindigung und legt Ihnen diese am Montag, 31. August 2020, nach Ar-
beitsende gegen Mitternacht auf Ilhren Schreibtisch. Daher entdecken Sie das Kundigungsschrei-

ben erst am darauffolgenden Tag, am Dienstag, 1. September 2020, gegen 08.30 Uhr.

30. August 2020

Guten Tag
Hiermit kiindige ich mein Arbeitsverhaltnis.

Freundliche Grisse
A. C.

Das an Sie adressierte Kundigungsschreiben |6st bei Ihnen einige Fragen aus. Beantworten Sie
die nachfolgenden Fragen zum Arbeitsrecht nach Obligationenrecht (8 Punkte).

Arbeitsrechtliche Fragen Kurzantworten in OR Art.
Stichworten

Wann endet das Arbeitsverhéltnis von A. C. gemass
Obligationenrecht, wenn Sie es erst am 1.September

2020 zur Kenntnis nehmen konnten?

A. C. meldet sich ab dem 1. September 2020 fiir
zwei Wochen krank mit der Begriindung sie leide an
einer schweren Lungenentziindung. Andert die
Krankheit etwas am Endtermin des Arbeitsverhélt-

nisses?

Sie treffen A. C. am 10.09.2020 zufallig beim Tennis-
spielen an. Sie ist offensichtlich nicht krank. Ist es
moglich, A.C. fristlos zu entlassen, obschon sie be-

reits gekiindigt hat?

Sie lassen A. C. am nachsten Tag kommen und
schlagen ihr, anstelle einer fristiosen Kindigung, die
Auflésung des Arbeitsverhaltnisses im gegenseitigen
Einverstandnis vor. Frau A. C. unterschreibt wider-

willig. Um welche Vertragsart handelt es sich dabei?
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Verfassen Sie nun aus der Perspektive von A. C. ein klares, unmissverstandliches, an Sie adres-

siertes Kundigungsschreiben (11 Punkte).
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Vor zwei Wochen beobachteten Sie den Mitarbeiter X.Y. dabei, wie er die Kalkulationsunterlagen
per E-Mail an einen Mitbewerber weiterleitete. Sie liessen sofort den E-Mail-Verkehr von der IT-

Abteilung sichern, um in einem Rechtsstreit Uber die notwendigen Beweismittel zu verflgen.

Heute mdchten Sie nun den Mitarbeiter X. Y. fristlos entlassen. Der CEO findet dieses Vorgehen
rechtlich schwierig und verlangt von lhnen, dass Sie den Mitarbeitenden sofort freistellen. Beant-

worten Sie die untenstehenden Fragen (4 Punkte).

Ist eine fristlose Kiindigung in die-

ser Situation zulassig?

Welche Punkte sind bei einer so-
fortigen Freistellung im Kundi-
gungsschreiben unbedingt zu re-
geln (mind. 3 Punkte)?

Ende der Priifung
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