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1. Planung und Steuerung
DAS WICHTIGSTE IN KÜRZE

Jedes Unternehmen steht in einem bewegten Umfeld. Die Märkte und die Nachfrage verändern 
sich, es gilt die Kundenbedürfnisse genau zu verfolgen. Die Produkte und die eingesetzten Tech-
nologien verlangen nach neuem Know-how und binden mehr oder weniger Personal. Wer als Un-
ternehmen den Anschluss verpasst, ist schnell von den Mitbewerbern am Markt verdrängt. Die 
Umsetzung einer Strategie kann nur gelingen, wenn auch die dafür erforderlichen Mitarbeitenden 
im Unternehmen vorhanden sind. Dies erfordert eine sorgfältige Personalplanung. Mit einer ge-
eigneten Planung lassen sich Engpässe oder teure Überkapazitäten vermeiden. Auch lassen sich 
Know-how-Engpässe und zu wenig oder falsch ausgebildetes Personal verhindern.

1.1 Nutzen Personalbedarfsplanung
Die Personalplanung hat eine hohe Bedeutung, um rechtzeitig auf veränderte Bedürfnis-
se zu reagieren. Genauer sind es folgende Gründe, welche den Aufwand für Sie mehr als 
lohnend machen:
 • Rechtzeitige Reaktion auf Strategie-, Markt-, Technologieänderungen
 • Vermeidung von Über- oder Unterkapazitäten, d.h. Vermeidung von Feuerwehrübun-

gen, weniger Leerläufe, Doppelspurigkeiten, Zeitverzögerungen und weniger unge-
nutzte Ressourcen (Maschinen, Personal)

 • Sicherstellung der Zielerreichung (Umsatz, Qualität, Kundenpflege etc.)
 • Vermeidung von Fehlerbeseitigungskosten
 • Sozial verträgliche, rechtzeitige Personalmassnahmen (z.B. bei Personalabbau, Kapa-

zitätsreduktion durch Frühpensionierung, unbezahlten Urlaub, Ausbildung)
 • Erhaltung der Motivation der Mitarbeitenden (Vermeidung von Über- und/oder Un-

terforderung, Fehlanforderungen)
 • Entwicklungsmöglichkeiten für die Mitarbeitenden (Personalentwicklung)
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1.2 Personalbedarfsermittlung
Das Vorgehen der Personalbedarfsplanung ist meist folgendes:

Planungsdimension Erläuterung

Quantität   SOLL-Belegschaft

– IST-Belegschaft

+ voraussehbare Zugänge (Eintritte)

– voraussehbare Abgänge (Austritte, Pensionierungen, Versetzungen 
etc.)

= planbarer Handlungsbedarf

– wahrscheinliche Abgänge (Fluktuation)

= wahrscheinlicher Handlungsbedarf

Qualität   SOLL-Qualifikation

– IST-Qualifikation

= Handlungsbedarf

Ort Wo (Filiale, Abteilung) müssen die Mitarbeitenden zur Verfügung  
stehen?

Zeitpunkt/Zeitdauer Ab welchem Zeitpunkt müssen die Mitarbeitenden zur Verfügung  
stehen?

Wie lange werden die Mitarbeitenden benötigt?

Kosten Budgetierung
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1.3 Ablauf und Zuständigkeiten der Personalgewinnung
Diese Checkliste hilft Ihnen festzulegen, wer bei der Personalgewinnung für welche 
Schritte zuständig ist. Zunächst wird die Linie neues Personal anfordern und die Perso-
nalabteilung eine Stellenanzeige erstellen. Nach der Vorselektion der Bewerbungen erfol-
gen gemeinsame Vorstellungsgespräche und der Einstellungsentscheid. Schliesslich sorgt 
die Personalabteilung für die Vertragsunterzeichnung und die Absagen an die restlichen 
Bewerbenden.

Schritt

Li
ni

e

H
R

Be
w

er
-

be
r/

in

Notizen

1.  Bedarfsmeldung, Personalanforderung

2.  Bewilligung Stellenbesetzung

3.  Stellenbeschreibung

4.	 	Anforderungsprofil

5.  Interne Besetzung prüfen

6.	 	Meldepflicht	RAV	abklären

7.  Vorgehen Stellenbesetzung (Aus-
schreibung, Selektionsprozess, Zeitplan) 
entwickeln, Kostenvoranschlag

8.  (interner/externer) Ausschreibungstext

9.  Aufträge/Realisierung Ausschreibung 
(intern/extern/Website, Jobbank,  
Printinserat, Vermittlung)

10.  Auskunfts- und Kontaktpersonen  
für Bewerbende (Mail, Telefon)

11.  Bewerbungseingang, Bewerbungen 
bestätigen und verdanken

12.  Vorselektion (Bewerbungsunterlagen, 
telefonisch, etc.)

13.  Absage ungeeignete Kandidat/innen  
aus Vorselektion

14.  Detailanalyse Bewerbungsunterlagen

15.  Shortlist, Entscheid Interviews

16.  Kandidat/innen einladen

17.  Interview 1. Runde

18.  Vorentscheid

19.  Kontakt halten zu Kandidat/innen,  
Information weitere Schritte,  
Einladungen etc.
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Schritt

Li
ni

e

H
R

Be
w

er
-

be
r/

in

Notizen

20.  Weitere Selektionsschritte (welche?)

21.  Interview 2. Runde

22.  Weitere Selektionsschritte (welche?)

23.  Referenzen einholen

24.  Schlussentscheid

25.  Schlussentscheid

26.  Vertrag erstellen und Bewerber/in 
zustellen

27.  Vertragseingang kontrollieren und  
Absage an übrige Bewerbende (Telefon, 
Mail, Brief)

28.  Kontakt halten zu zukünftiger  
Mit arbeiterin / zukünftigem Mitarbeiter

29.  Eintrittsformalitäten vorbereiten,  
Einarbeitungsplan, Gestaltung Eintritts-
tag organisieren

30.  Einarbeitung und erste  
Standort gespräche

31.  Entscheid gegen Ende Probezeit

32.  Stellenbeschreibung aktualisieren

33.  Probezeitgespräch

34.  ...

35.  ...

36.  ...
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1.4 Reduktion der Personalkosten
Die Reduktion der Personalkosten muss notwendigerweise Entlassungen bedeuten. Diese 
Checkliste unterstützt Sie dabei, das Kostensenkungspotenzial der Personalkosten zu er-
arbeiten.

Stichwort Kriterium ok Massnahme

Arbeitsklima Achten Sie auf ein motivierenden und 
leistungssteigerndes Arbeitsklima.



Reduktion von 
nichtproduktiven 
Arbeitsstunden

Reduzieren Sie administrative Tätigkeiten, 
Sitzungen und Sitzungsdauer, etc. 

Ferienplan Legen Sie Wert auf einen sorgfältig erstell-
ten Ferienplan, um Engpässe und damit 
unnötige Überstunden zu vermeiden.



Fluktuation Achten Sie auf eine niedrige Fluktuation. 
Eine hohe Fluktuation verursacht zusätzli-
che Personalkosten durch die Einstellungs 
und Freistellungsverfahren.



Absenzen-
management

Achten Sie auf die Fehlzeiten und redu-
zieren Sie diese mit einem professionellen 
Absenzenmanagement.



Arbeitszeitmodell Flexible Arbeitszeiten helfen Überstunden 
zu vermeiden.



Outsourcing  
von Aufgaben

Überprüfen Sie, welche Aufgaben kosten-
günstiger von externen Fachpersonen 
erledigt werden können.



Mehrstunden Vereinbaren Sie mit den Mitarbeitenden 
im Arbeitsvertrag eine sinnvolle Mehr-
stundenlösung (Kompensation statt 
Auszahlung, Auszahlung falls notwendig 
ohne Zuschlag, …)



Belastungsspitzen Prüfen Sie, wie phasenweise auftretende 
Resourcenengpässe bewältigt werden 
können (temporäre Mitarbeitende, Out-
sourcing, Mehrstunden etc.



Vakanzen als 
Chancen nutzen

Achten Sie vor einer Wiederbesetzung, ob 
Aufgaben anders verteilt werden können.



Personal-
gewinnung

Achten Sie auf ein professionelles 
Anforderungsprofil,	welches	Über	oder	
Unterqualifikation	von	neuen	Mitarbeiten-
den vermeidet.


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Stichwort Kriterium ok Massnahme

Personal-
gewinnung

Achten Sie auf einen im Quervergleich 
angemessenen Lohn, vermeiden Sie der 
Not gehorchend einen zu hohen Lohn für 
neue Mitarbeitende.



Einarbeitung Legen Sie Wert auf eine rasche Integration 
von neuen Mitarbeitenden.



Reduktion der 
Personalkosten

Gewähren Sie nur zurückhaltend Fringe 
Benefits	und	freiwillige	Zusatz	leistungen.	
Ein späterer Abbau dieser Zusatz-
leistungen ist in der Regel schwierig.



Polyvalenz Achten Sie bei den Mitarbeitenden auf 
eine	breite	Qualifikation,	was	den	Einsatz	
an verschiedenen Arbeitsplätzen möglich 
macht. 



Wissens-
management

Nutzen Sie interne Fachpersonen und 
ermöglichen Sie einen Wissenstransfer.



Bei wirt-
schaftlichen 
Engpässen

Nutzen Sie die verschiedenen Möglich-
keiten wie unbezahlter Urlaub, Pensen-
reduktionen im Einvernehmen, vorzeitige 
Pensionierungen und Kurzarbeit, bevor Sie 
Änderungskündigungen und Entlassungen 
einsetzen.


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1.5 Zielsetzungen des Personalcontrollings
Das Personalcontrolling ist ein wirkungsvolles Instrument und nur schon aus betriebs-
wirtschaftlichen Gründen wichtig. Dahinter steht die Erkenntnis, dass alles, was nicht 
gemessen wird, auch keine Bedeutung hat. Umgekehrt zeigen Untersuchungen in Indus-
trieunternehmen, dass beispielsweise die Durchlaufzeiten nur schon durch das Bewusst-
sein, dass die Grösse gemessen wird, verkürzt werden können. Genau das Gleiche gilt für 
das Personalcontrolling. Wer die Durchführung der Mitarbeiterbeurteilung regelmäs-
sig überprüft und Fluktuationsrate wie Absenzenquote erfasst, erzielt in jedem Fall eine 
Wirkung. Nachstehend finden Sie eine Übersicht der Zielsetzungen des Personalcontrol-
lings (in Anlehnung an J.M. Kobi sowie aus Praxisbeispielen)
 • Jede Führungskraft investiert mindestens zwei/vier Tage pro Jahr in ihre Führungs-

schulung
 • Jede Führungskraft ist bis ... mit dem neuen Mitarbeiterbeurteilungsverfahren vertraut
 • Wir bestimmen den wichtigsten demotivierenden Faktor bei allen Mitarbeitenden 

und verringern diesen innert eines Jahres
 • Allen Mitarbeitenden sind das Leitbild und die wichtigsten Unternehmensziele des 

Unternehmens bekannt
 • Am Schluss jeder Sitzung wird eine Feedback-Runde durchgeführt
 • Jedes Projekt wird systematisch ausgewertet und die Erkenntnisse schriftlich in einem 

kurzen Reporting festgehalten
 • Mindestens einmal monatlich findet eine Team-/Abteilungsbesprechung statt
 • Zwei Tage nach der Geschäftsleitungssitzung sind alle Mitarbeitenden stufengerecht 

informiert
 • Die Austrittsgründe aller austretenden Mitarbeitenden werden systematisch erfasst 

und die Ergebnisse umgesetzt
 • Bei jedem Stellenwechsel wird das Aufgabenfeld grundsätzlich überdacht
 • Jede neu eintretende Person hat einen Einführungsplan
 • Vor Ablauf der Probezeit wird mit jeder Person ein Probezeitgespräch geführt
 • 50% der Stellen werden intern besetzt
 • 80% der Kaderstellen werden intern besetzt
 • Jede Stellenbesetzung wird gemeinsam evaluiert und Verbesserungsmöglichkeiten 

festgehalten
 • Alle Mitarbeitenden haben eine aktuelle Stellenbeschreibung
 • Mit allen Mitarbeitenden wird jährlich mindestens ein Beurteilungsgespräch geführt 

und die Beurteilung klar vermittelt
 • Mit jeder Mitarbeiterin und jedem Mitarbeiter sind mindestens drei Ziele vereinbart
 • Mit jeder Mitarbeiterin und jedem Mitarbeiter wird mindestens einmal jährlich eine 

zukunftsbezogene Standortbestimmung durchgeführt
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 • Jede Führungskraft hat eine informierte Stellvertretung
 • Keine Führungskraft bleibt mehr als sieben Jahre in der gleichen Funktion
 • Beförderungen in den oberen Führungskreis setzen Erfahrungen aus mindestens zwei 

Bereichen/Projekten voraus


