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Einfach arbeiten, wie ein Profi. So geht es!

Einfach arbeiten, wie ein Profi. So geht es!

Sie halten gerade Ihr Navigator Book «PersonalPraxis Professional» in den Handen. Eine
gute Wahl! So navigieren Sie beim Arbeiten ziel- und treffsicher.

Ab sofort steht Ihnen exklusives Know-how zur Verfu- Clever verkniinft!
gung, mit dem Sie sofort den Uberblick gewinnen und g prL

Antworten auf lhre Fragen erhalten. Aber das ist noch

Die Verweise (HI) in
Ihrem Navigator Book

nicht alles. Ihr Navigator Book ist Bestandteil vom Per- fiihren Sie treffsicher zu den Arbeits-

sonalPraxis All-In-Package. Dank dieser Komplettlosung

hilfen und Inhalten in Ihrem per-
sonlichen Online-Account (nur fiir

mit Navigator Book, Online-Account und Rechtsberatung  aponnenten des AII-In-PackagesM

erledigen Sie alle Aufgaben rund um lhre tagliche Perso-

nalarbeit einfach, schnell und sicher.

Ihre Vorteile des PersonalPraxis All-In-Packages auf einen Blick

Navigator Book

WEKA Online-Rechtsbheratung

Know-how fiir die schnelle Orientierung

Das Navigator Book verschafft Ihnen den Sofort-Uberblick.
Pragmatisch, losungsorientiert, leicht verstandlich.

lhre Vorteile:

 Clevere Index-Verweise bei allen Inhalten zu Ihrem Online-Account
¢ Sofort-Antworten auf die héufigsten Fragen in der Praxis

* Praventive Tipps fir die haufigsten Stolpersteine

¢ Fundiertes Know-how bewahrter Experten

¢ Leicht verstandlich, dank echten Praxisbeispielen

Ihre Arbeitshilfen und Losungen fiir effizientes Arbeiten
Uber Ihren Online-Account gelangen Sie zu Ihren personlichen Arbeits-
hilfen, Mustervorlagen und noch mehr exklusivem Praxis-Know-how.
lhre Vorteile:

« (ber 450 praxiserprobte Arbeitshilfen und Mustervorlagen

* Checklisten fiir sicheres und selbstandiges Umsetzen

¢ Schritt-fir-Schritt-Losungsanleitungen

¢ Umfassende und vertiefte Fachbeitrage

* Einfaches Suchen und Finden dank Verweisen im Navigator Book

lhre Rechtsheratung fiir Sicherheit bei individuellen Fragen
Sollten Sie mit einer besonderen Fragestellung oder bei der
Umsetzung nicht ganz sicher sein, nutzen Sie die integrierte
Online-Rechtsberatung.

lhre Vorteile:

¢ Bequem via Online-Account die Frage erfassen und abschicken

e Schriftliche Antwort innerhalb von 48 Stunden

* Bearbeitet von kompetenten Schweizer Fachanwélten

 Diskrete und vertrauliche Behandlung garantiert

 Fiir Sie kostenlos im All-In-Package inklusive
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So arbeiten Sie mit lhrem Navigator Book

So arbeiten Sie
mit lhrem Navigator Book

Fokussieren auf das Wesentliche mit Piktogrammen

Wichtiger Hinweis

Unsere Experten wissen, wo die grossten Fallen in der Praxis lauern. Praventive Tipps
und wichtige Anmerkungen, wie Sie diese kompetent umgehen, finden Sie bei den
wichtigen Hinweisen.

Fragen - Antworten

Zu den héaufigsten Fragen aus der Praxis haben wir gleich die richtigen Antworten
mit Losungsvorschlagen fiir Sie zusammengestellt.

Praxis-Beispiel
Damit Sie sich die entsprechende Situation auch wirklich vorstellen kénnen, finden Sie
in Inrem Navigator Book zahlreiche echte Beispiele aus der Schweizer Praxis.

Praxis-Tipp

Pragmatische Tipps, wie Sie Problemfalle einfach und unkompliziert I6sen
und mit kniffligen Situationen professionell umgehen.

Rechtliche Grundlagen

Hier finden Sie relevante rechtliche Grundlagen, wie Gesetzestexte oder aktuelle
Rechtsprechung.

Checkliste

Ob zur Kontrolle oder Schritt-fiir-Schritt-Umsetzung, das Navigator Book enthélt viele
nitzliche Checklisten.

Weiterfithrende Fachinformationen / Arbeitshilfen online

Verweise mit treffsicheren Hauptindexen (HI) zu weiterfiihrenden oder detaillierteren
Informationen in Ihrem Online-Account.



So arbeiten Sie mit lhrem Online-Account

So arbeiten Sie
mit lhrem Online-Account?

Login Online-Account

FUr das Arbeiten in Ihrem Online-Account loggen Sie sich bitte mit Ihren Zugangsdaten
(E-Mail-Adresse und Passwort) auf www.weka-personal.ch oder auf www.weka.ch ein.

Sind Sie zum ersten Mal WEKA-Kunde und haben Sie sich |hr Passwort mit einer Online-
Bestellung nicht selbst gesetzt, erhalten Sie eine separate E-Mail mit einem Link. Klicken
Sie auf diesen Link und vergeben Sie sich anschliessend Ihr personliches Passwort. Da-
nach kénnen Sie sich einloggen und alle Inhalte in Ihrem Online-Produkt uneingeschrankt
nutzen.

Nach dem Login gelangen Sie zur Ubersicht lhrer abonnierten Online-Produkte. Klicken
Sie jetzt auf den entsprechenden Link und Ihr Online-Produkt 6ffnet sich in einem neuen
Fenster.

In der rechten Spalte oben wird nach dem Login unter MY WEKA lhr Profil angezeigt. Dort
koénnen Sie bequem Adress- und Passwortédnderungen vornehmen. Uber den Link abon-
nierte Produkte gelangen Sie immer wieder zur Ubersicht lhrer Online-Produkte zuriick.

Support und Schulung

Sollte lhr Online-Account auf irgendeine Weise nicht einwandfrei funktionieren, kontak-
tieren Sie unser Kundenservice-Team bitte unter der Telefonnummer +41 44 434 88 34
oder schicken Sie uns eine E-Mail an support@weka.ch. Wir sind von Montag bis Freitag
von 8-12 Uhr und von 13-17 Uhr flr Sie da.

Wunschen Sie eine kostenlose individuelle Schulung per Telefon? Rufen Sie uns unter
derselben Nummer an und vereinbaren Sie einen Termin.

1 Nur fiir Abonnentinnen und Abonnenten des All-In-Packages.
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So arbeiten Sie mit Ilhrem Online-Account

Die Startseite von PersonalPraxis Professional

Die Startseite ist Ubersichtlich und bietet Ihnen einen schnellen und direkten Zugriff auf
alle Informationen, Arbeitshilfen und Lésungen in Ihrem Online-Produkt.

Uber «Inhalte» und «Arbeitshilfen»
haben Sie Zugriff auf alle Beitrage,
Kommentare und Praxisinformatio-
nen sowie auf alle Mustervorlagen,
Checklisten, Rechner, Mustertexte
und Praxislésungen.

Direkt auf der Startseite konnen Sie
eine Suche starten. A

Unter «Meine Services» finden Sie
die Online-Rechtsberatung. Klicken
Sie auf Anfrage starten und schildern
Sie lhre Frage schriftlich. Sie erhalten
Ihre Antwort innerhalb 48 Stunden.‘

Unter «Aktuelles» finden Sie die
| neusten Beitrdge und News aus dem
« Personal-Portal und Ihr Produkt-
. InfoCenter mit allen wichtigen Infos
" zu Ihrem Online-Produkt. A

Fiir das schnelle Zurechtfinden: Themen A-Z

Das Themen A-Z gibt Ihnen einen Uberblick iiber alle Inhalte zu einem Thema. Sie finden
hier alle relevanten Beitrage und Arbeitshilfen sowie die rechtlichen Grundlagen.

Klicken Sie auf das gewiinschte

Stichwort und Sie gelangen auf eine

praktische Ubersichtsseite mit wei-

terflihrendem Know-how und allen

dazugehdrenden Arbeitshilfen und

Praxislosungen. A
w B

| In der horizontalen Navigation oben
“ haben Sie auch die Moglichkeit nach
einer Themen-Struktur zu navigieren
. oder direkt im Suchfeld nach einem
. bestimmten Begriff zu suchen. 4

e oty Fum Ul Tt




So arbeiten Sie mit lhrem Online-Account

Suchen und Finden

Die leistungsstarke Volltextsuche hilft lhnen, schnell die richtige Losung zu finden. Die
daraus resultierende Trefferliste gewichtet alle Fundstellen nach Relevanz.

. Im grossen Ansichtsfeld wird sofort
' der relevanteste Treffer angezeigt.

Auf der linken Seite finden Sie alle
Treffer sortiert nach Dokumenttyp.
Sie koénnen diese Trefferliste ein-
schrénken, indem Sie einen be-
stimmten Typ auswahlen. A

Arbeitshilfen

Im Bereich Arbeitshilfen bekommen Sie einen Uberblick Giber alle in Inrem Online-Produkt
integrierten Arbeitshilfen und Praxislosungen.

Wéhlen Sie zuerst den Typ aus.
Danach werden alle Arbeitshilfen
alphabetisch aufgelistet. Zu jeder
Arbeitshilfe und Praxislésung finden
Sie eine hilfreiche Kurzbeschreibung

und eventuelle Hinweise zur Anwe
dung.

L

Unter dem Top-10-Eintrag haben Sie
direkten Zugang auf die am haufigs-
ten genutzten Arbeitshilfen und Pra-
xislésungen. ‘

13
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So arbeiten Sie mit lhrem Online-Account

Drucken, speichern und versenden

Uber das Funktionsmenii haben Sie die Méglichkeit, alle Dokumente zu speichern, als
E-Mail zu versenden, auszudrucken oder in einer individuellen Sammelmappe abzulegen.

Mit Hilfe der vier Symbole
kénnen Sie das Dokument:

e gspeichern
als E-Mail versenden

L]

e ausdrucken

® in einer Samm
anlegen




So nutzen Sie die Online-Rechtsberatung

So nutzen Sie
die Online-Rechtsberatung?

Einloggen und los geht’s

Der Zugang auf die Online-Rechtsberatung ist nur Uber Ihr Online-Produkt PersonalPraxis
Professional moglich. Das heisst, Sie missen sich zuerst auf lhrem Online-Account ein-
loggen.

Auf der Startseite Ihres Online-

Produkts finden Sie den entspre-

chenden Link fiir diesen Service.

Die Online-Rechtsberatung ist fiir

Abonnentinnen und Abonnenten

des All-In-Packages kostenlos. - -

N Unter «Meine Services» finden Sie die |
Online-Rechtsberatung. Klicken Sie
auf Anfrage starten und schildern Sie
lhre Frage schriftlich. Sie erhalten Ihre =
Antwort innerhalb von 48 Stunden.‘

Rechtsauskunft in 4 Schritten

1. Sie geben uns lhre Adresse an, damit wir Sie bei allfalligen Ruckfragen kontaktieren
kénnen.

2. Sie schildern uns schriftlich den Sachverhalt und stellen uns dazu Ihre Frage.
3. Sie erhalten eine Bestatigung, dass |Ihre Anfrage bearbeitet wird.

4. Sie erhalten die schriftliche Antwort auf lhre Anfrage innerhalb von 48 Stunden.?

1 Nur fiir Abonnentinnen und Abonnenten des All-In-Packages.
2 Anfragen, die am Freitag eintreffen, werden spatestens bis darauf folgenden Dienstag 24 Uhr beantwortet.

15
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So nutzen Sie die Online-Rechtsberatung
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1. Personalplanung und Personalcontrolling

1. Personalplanung
und Personalcontrolling

Das Wichtigste auf einen Blick

In diesem Kapitel beschaftigen wir uns mit der Personalplanung und den damit verbunde-
nen vor — und nachgelagerten Prozessen. Die Personalplanung ist ein Teil der Unterneh-
mensplanung. Ziel der Personalplanung ist die Vorausschau in die nahe, mittlere und fer-
ne Zukunft. Dabei gilt es, alle Massnahmen zu bertcksichtigen, damit dem Unternehmen
zur Erreichung seiner Ziele die dazu erforderlichen Mitarbeitenden zur Verfugung stehen.
So informieren wir Sie zu Beginn Uber die qualitative und quantitative Personalbedarfs-
planung sowie die Elemente der Personalplanung. Wie Sie das betriebswirtschaftlich
wichtige Instrument «Personalcontrolling» wirksam einsetzen, erfahren Sie im Abschnitt
1.3. Statistiken zu verstehen und sinnvoll zu nutzen ist nicht immer einfach. Beispiele fur
effektive Personalstatistiken zeigen wir Ihnen im Kapitel 1.4. Kennen Sie die Fluktuations-
rate in Threm Unternehmen? Wir zeigen Ihnen wie Sie die Fluktuation und Fluktuationsrate
richtig berechnen. Den Abschluss dieses Kapitels bildet das Thema «Personalkostenbud-
get». Rechtzeitig sind jeweils die Personalkosten fir das folgende Jahr zu budgetieren.
Wie Sie dabei effizient vorgehen, erklaren wir Ihnen im Kapitel 1.6. Beachten Sie zudem
auch unsere Hinweise zu den Online Arbeitshilfen pro Thema.

1.1 Elemente der Personalplanung 153707

Summary

Jedes Unternehmen steht in einem bewegten Umfeld. Die Markte und die Nachfrage
verandern sich, es gilt die Kundenbedurfnisse genau zu verfolgen. Die Produkte und
die eingesetzten Technologien verlangen nach neuem Know-how und binden mehr oder
weniger Personal. Wer als Unternehmen den Anschluss verpasst, ist schnell von den
Mitbewerbern am Markt verdrangt.

Die Umsetzung einer Strategie kann nur gelingen, wenn auch die dafir erforderlichen Mit-
arbeitenden im Unternehmen vorhanden sind. Dies erfordert eine sorgfaltige Personal-
planung. Mit einer geeigneten Planung lassen sich Engpésse oder teure Uberkapazitaten
vermeiden. Auch lassen sich Know-how-Engpasse und zu wenig oder falsch ausgebilde-
tes Personal verhindern.

Die Disziplin, welche die fir die Planung notwendigen Grundlagen und Instrumente bereit-
stellt, heisst Personalplanung.



1. Personalplanung und Personalcontrolling

Die Personalplanung umfasst folgende Fachgebiete:

* Personalbedarfsplanung

e Personalbeschaffungsplanung

* Personalabbauplanung

* Personalentwicklungsplanung

* Personaleinsatzplanung

e Personalstrukturplanung

¢ Personalkostenplanung

<

&

Praxis-Tipp

Machen Sie |hr Personal fit flr zukulnftige Anforderungen! Alte Technologien
weichen modernen Arbeitsmitteln. Produkte werden durch neue abgelost.
Neue Markte verlangen neue Dienstleistungen. Kunden werden anspruchs-
voller. Die Antwort auf diese Herausforderungen suchen, das ist das Ziel |hrer
Personalentwicklung.

Weiterfliihrende Fachinformationen online

» Definitionen zu den Fachgebieten der Personalplanung............... HI 1513708
1.2  Personalbedarfsplanung HI1513710
Summary

Den Kern der Personalplanung stellt die Personalbedarfsplanung dar. Jeder Betrieb muss
sich Uberlegen, wie viele Mitarbeitende in Zukunft notwendig sind, um die Auftrage zu
erledigen. In einem zweiten Schritt ist zu prifen, ob das notwendige Personal vorhanden
ist oder auf dem Arbeitskraftemarkt beschafft werden kann.

Bei der Personalbedarfsplanung ist folgende Unterscheidung wichtig:

* Quantitative Personalplanung: Wie viel Personal werden wir (zusatzlich oder weniger)
bendtigen?

* Qualitative Personalplanung: Welche Profile, welches Know-how werden wir bendtigen?

Praxis-Beispiel
Ein Treuhandbiro bietet unter anderem Beratung in Mehrwertsteuerfragen

an. Darauf ist ein alterer Mitarbeiter spezialisiert. Uberraschend verschlech-
tert sich dessen Gesundheitszustand, sodass er eine frihere Pensionierung

19
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1. Personalplanung und Personalcontrolling

wunscht. Der Firmeninhaber realisiert erst jetzt, dass er auf das Know-how
des Spezialisten dringend angewiesen ist. Wie soll in Zukunft das Know-how
sichergestellt werden? Die Firma entscheidet sich fur die sichere Lésung:
Zwei Mitarbeitende werden umgehend durch den Spezialisten eingeflhrt, in
der Betreuung der Kunden begleitet und sie werden in den nachsten Jahren
zielgerichtete Weiterbildungen besuchen.

Quantiative Personalplanung

\z

Praxis-Beispiel

Im Rahmen einer stufenweisen Ablosung von zwei auslaufenden, serviceinten-
siven Produkten Ubernimmt ein Team neu die Betreuung und den Service von
drei neuen Produkten. Auf der Zeitachse ist klar, dass dies zunachst zu einem
erhohten Personalbedarf fuhren wird und nach der vollstandigen Abldsung we-
niger Personalkapazitat gebunden wird.

Welche Méglichkeiten bestehen, um ein Defizit oder einen Uberschuss an Personalres-
sourcen in quantitativer Hinsicht zu bewaltigen?

o

Praxis-Tipp
Massnahmen bei fehlender Personalkapazitat

Bei fehlendem Personal sind folgende Massnahmen in die Uberlegungen ein-
zubeziehen und die geeigneten Massnahme(n) auszuwahlen:

« Anordnung von Uberstunden

e Rationalisierung von Arbeitsablaufen zur Einsparung von Personalressour-
cen: Automatisierung, Vereinfachung von Ablaufen etc. (Effizienzsteigerung)

e Konzentrierung auf die wesentlichen Kernaufgaben (Effektivitatssteige-
rung)

¢ Einstellung von neuen Mitarbeitenden
* Pensenaufstockung

* Temporarmitarbeitende (Personalverleih)

Massnahmen bei tiberschiissiger Personalkapazitat

Zeigt Ihr Blick auf den Auftragsbestand und die Betriebsaussichten, dass in
der folgenden Planungsphase zu viel Personal zur Verflgung steht, so stehen
Ihnen folgende Handlungsmoglichkeiten zur Verfugung:

o Uberstundenkompensation, Ferienbezug
e Entlassung von Mitarbeitenden (evtl. Outplacement, evtl. Sozialplan)

* vorzeitige Pensionierung



1. Personalplanung und Personalcontrolling

* Pensenreduktionen, Sabbaticals (Langzeiturlaub, Weiterbildungsurlaub)
e Kurzarbeit (im vorliegenden Beispiel nicht moglich)
e innovative Arbeitszeitmodelle (Jahresarbeitszeit)

* innerbetriebliche Versetzung von Mitarbeitenden (befristete oder dauernde

Versetzung)
Weiterfuhrende Fachinformationen online
¢ Weitere Massnahmen fur die quantitative Personalarbeit............ HI1513712

Qualitative Personalplanung

“ Praxis-Beispiel

\EI Ausgangslage siehe Beispiel quantitative Personalplanung. Die neuen Produk-
te verlangen nach einem vollig anders gelagerten Know-how: Die bisherigen
elektronischen Steuerungen wurden durch Software-Losungen auf einer stan-
dardisierten eingekauften Hardware ersetzt. Dies verlangt eine andere Sto-
rungsdiagnostik via Fernwartung oder auf einem angeschlossenen Notebook
sowie beim Ersetzen der Hardware eine richtige Konfiguration. Zudem besteht
noch der Auftrag, eine Wissensdatenbank mit allen moglichen Praxisproble-
men (sog. Expertensystem) aufzubauen, damit der Service jederzeit auf das
bestehende Know-how zuruckgreifen kann.

Welche Moglichkeiten bestehen fir Sie, um das Know-how entsprechend aufzubauen?

e Aufbau von zusatzlichem Know-how bei den bestehenden Mitarbeitenden (interne pro-
duktespezifische Schulung und Training)

* Externe Weiterbildung im Fachbereich fir geeignete und interessierte Mitarbeitende

* Die Einstellung entsprechend qualifizierter Mitarbeitenden. Dies kann die Entlassung
oder innerbetriebliche Versetzung von weniger qualifizierten Mitarbeitenden bedeuten.

* Die innerbetriebliche Versetzung von entsprechend qualifizierten Mitarbeitenden, z.B.
aus der Entwicklungsabteilung. Dies kann die gleichen Konsequenzen haben wie oben.

* Beizug von betriebsinternen Spezialistinnen und Spezialisten flr Sonderfragen
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Weiterfuhrende Fachinformationen online
* Weitere Moglichkeiten fur die qualitative Personalplanung .......... HI1513713
* Nutzen der Personalbedarfsplanung.........cccooeveeiiiiiiiiiiiiiinennnnns HI1513714

Empfohlene Arbeitshilfen online:

* Musterlosung Personalbedarfsermittiung .........ccccoeevviiiiiviiiennnnns HI 1522735

* Vorlage Personalbedarfsermittiung .......c.ccoeeveiiiiiiiiiiieiieieeeenns H12807759
1.3  Personalcontrolling 1623827
Summary

Das Personal gilt als wichtigste Ressource im Unternehmen. «Unser Personal ist unser
wichtigstes Gut», ist ein haufig gehorter Satz. Bei der Umsetzung hapert es dann aller-
dings oft. Im Gegensatz zum Kosten- oder Leistungscontrolling fristet das Personalcont-
rolling haufig ein Dornroschen-Dasein. In den letzten Jahren allerdings hat die Bedeutung
des Personalcontrollings rasant zugenommen.

Das Personalcontrolling ist ein wirkungsvolles Instrument und nur schon aus betriebswirt-
schaftlichen Grinden wichtig. Dahinter steht die Erkenntnis, dass alles, was nicht gemes-
sen wird, auch keine Bedeutung hat. Umgekehrt zeigen Untersuchungen in Industrieun-
ternehmen, dass beispielsweise die Durchlaufzeiten nur schon durch das Bewusstsein,
dass die Grosse gemessen wird, verkurzt werden konnen. Genau das Gleiche gilt fur das
Personalcontrolling. Wer die Durchfihrung der Mitarbeiterbeurteilung regelmassig uber-
prift und Fluktuationsrate wie Absenzenquote erfasst, erzielt in jedem Fall eine Wirkung.

Ein richtig verstandenes Personalcontrolling ist nicht nur reine Kontrolle, sondern ein
Steuerungsprozess mit personalpolitisch wichtigen Zielsetzungen und Massnahmen.

1.3.1 Personalcontrolling als Prozess

Personalarbeit muss messbar sein HI 1623828

Die Personal- und Fuhrungsarbeit im Sinne des Human Resource Management (HRM)
ist in den letzten Jahren unter zunehmenden Legitimierungsdruck geraten. Effizienz und
unternehmerisches Handeln ist gefragt und soll auch belegt werden. Es gilt deshalb die
Wirkungen der Personalwirtschaft in jedem Betrieb aufzuzeigen.
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Seit jeher schon befasst sich die Personalstatistik mit den wichtigen Kennzahlen wie
Personalbestand, Personalkosten, Fehlzeiten und Fluktuationsrate. Diese werden in den
meisten Firmen periodisch oder systematisch erfasst und oftmals auch dem Manage-
ment als Flhrungsinformation zur Verfigung gestellt.

Personalcontrolling als Steuerungsprozess

Solche Kennzahlen reichen jedoch heute nicht mehr aus. Vielmehr wollen die Unterneh-
men die Personal- und Fuhrungsarbeit wirksam steuern. Gefragt ist also ein Steuerungs-
prozess, welcher Zielsetzung, Zieluberprifung und Korrektur umfasst. Daflr wird der Be-
griff «Personalcontrolling» verwendet.

Der Begriff «Controlling» wird oft falsch interpretiert und falschlicherweise mit «Kontrolle»
gleichgesetzt. Controlling ist jedoch nicht die blosse Ubersetzung von Kontrolle, sondern
verweist auf «lenken, leiten, steuern». Personalcontrolling will also mehr als nur Uberpru-
fen. Vielmehr ist der ganze Prozess der Zieldefinition, Uberpriifung der Zielerreichung und
das Ableiten von Korrekturmassnahmen aus der Abweichungsanalyse gemeint.

“ Praxis-Beispiel

\EI Die Geschaftsleitung eines Schweizer Konzerns gibt den Auftrag, die Anzahl
der Lehrstellen zu Uberprufen und nach Méglichkeit zu erhdhen. Die Personal-
abteilung erhebt die Anzahl der Ausbildungsstellen pro 100 Vollzeitstellen in
den einzelnen Firmen. Es zeigt sich, dass das Engagement fur die Berufsbil-
dung sehr unterschiedlich ist. Aufgrund dieser Analyse beschliesst die Kon-
zernleitung, in den nachsten zwei Jahren die Anzahl der Lehrstellen auf 10%
der Vollzeitstellen zu erhdhen und bewilligt die erforderlichen Ressourcen. Die
Personalabteilung unterstitzt die Konzerngesellschaften bei der Planung und
Umsetzung der erforderlichen Massnahmen. Nach zwei Jahren ist das Ziel
zu 95% erreicht und die noch fehlenden Ausbildungsplatze werden innerhalb
eines Jahres verflugbar sein. Auf Empfehlung der Personalabteilung wird das
Controlling im nachsten Schritt auf die Ausbildungsqualitat ausgedehnt. Dazu
gehért neben der Anzahl der Ausbildungsplétze auch die Uberpriifung des Ler-
nerfolges und eine jahrliche Befragung der Lernenden.
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Der Personalcontrolling-Kreislauf

Die Aufgabe des Personalcontrollings ist somit umfassender als Kontrolle: Es zielt auf die
Planung, Steuerung und Kontrolle im Sinne eines Kreislaufs ab.

Festlegung der
personalwirt-
schaftlichen Ziele

Ableitung Definition
von Massnahmen der Standards
Abweichnungs- Erfassung der

analyse relevanten Daten

Uberpriifung

der Zielerreichung
Ubersicht iiber den Personalcontrolling-Kreislauf

Es sind verschiedene Instrumentarien des Personalcontrollings praxiserprobt, wie in der
Folge gezeigt wird.

Kennzahlensysteme - Quantitative Zielsetzungen

Haufig werden Personalkennzahlen eingesetzt. Es handelt sich um die quantitative (zah-
lenmassige) Zielsetzung und Erfolgskontrolle der Personalwirtschaft.

Beispiele fur Personalkennzahlen und entsprechende Zielsetzungen
* Altersstruktur der Belegschaft: ausgeglichene Altersstruktur

e Fluktuationsquote: 10%

* Fehlzeitenquote: 3%

* Anzahl Ausbildungsplatze/Ausbildungsquote: 10%

* Personalkosten pro Mitarbeiter/in: stabilisieren
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Solche Kennzahlen lassen sich auch als Verhaltniszahlen nutzen, um die Verteilung eines
Merkmals zu verfolgen:

e Fluktuationsrate pro Abteilung
* Geschlechteranteil in Kaderpositionen

* Anzahl Weiterbildungstage pro Altersgruppe

Weiterfuhrende Fachinformationen online
Was die Vor- und Nachteile von Kennzahlen sind,

erfahren Sie in PersonalPraxis Professional.......cccccoeveiiiiiiieiennne. H11623836

Qualitatives Personalcontrolling

Kennzahlen vermégen nur einen Teil der betrieblichen Realitat und der Personalwirtschaft
zu erfassen. Ebenso wichtig sind die qualitativen Elemente. Man spricht auch von wei-
chen Faktoren oder Aspekten der Unternehmenskultur.

Beispiele solcher Faktoren:

* Entwicklungsfahigkeit des Personals
* Innovationskraft des Unternehmens
* Qualitat der Personalfuhrung

* Leistungsmotivation der Mitarbeitenden

Diese Faktoren sind nicht einfach zu messen, fur das Unternehmen jedoch von enormer
strategischer Bedeutung. Die Fahigkeit, Entwicklungen und Marktchancen frih zu erken-
nen, wird immer mehr zu einer Uberlebensfrage der einzelnen Unternehmen. Nur so kann
es einem Unternehmen gelingen, als erstes eine Innovation auf den Markt zu bringen
oder einen Kostenvorteil zu realisieren.

Es gilt somit auch in diesem Bereich, Erfolgsmassstabe zu definieren und auf Zielabwei-
chungen zu reagieren. Personalcontrolling ist deshalb nie nur quantitativ ausgerichtet
(Kennzahlen, Statistiken), sondern umfasst immer auch tiefer liegende kulturelle Merk-
male, Werte, Befindlichkeiten und Fahigkeiten.

Qualitative Aussagen lassen sich beispielsweise aus folgenden Instrumenten ableiten:
* Personalbefragung

e Austrittsinterviews

* Mitarbeitergesprach

* Vorgesetztenbeurteilung
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Praxis-Beispiel

Eine haufige und praxiserprobte Zielsetzung ist folgende: Mit jeder Mitarbeite-
rin und jedem Mitarbeiter wird jahrlich ein Mitarbeitergesprach durchgefuhrt.
Bestandteil des Gesprachs ist die Zielvereinbarung, wobei mit jeder Person
mindestens drei motivierende und herausfordernde Ziele vereinbart werden.

Checkliste - Einfithrung Personalcontrolling HI 1623840

Die EinfUhrung eines umfassenden Personalcontrollings lauft beispielsweise
nach folgenden Schritten ab:

a)

Ein wirkungsvolles Personalcontrolling kann intern oder mit Unterstitzung
durch externe Spezialisten aufgebaut werden: Suche von geeigneten exter-
nen Partnern oder Aufbau des notwendigen innerbetrieblichen Know-hows.

Analyse der bereits bestehenden Unterlagen zur Unternehmensstrategie
(Markteinschatzung, Produktestrategie, kunftige Entwicklung des Unter-
nehmens, Leitbild, Personalpolitik, Bedarfsanalysen, Qualitatsmanage-
ment etc.).

Einholen der fehlenden Information (Befragung der Schllsselpersonen).

Erfassen der Ausgangslage: Sichtung der bisherigen Personalcontrolling-
Instrumente, Personalstatistiken, Kennzahlen, verfugbaren Daten, Instru-
mente etc. sowie der bisherigen Nutzung und Umsetzung dieser Méglich-
keiten.

Definition der unternehmensrelevanten Ziele und Standards unter Einbe-
zug der Schllusselpersonen (Geschaftsleitung, Fuhrungskrafte, Personal-
fachleute, Sozialpartner etc.).

Stufenweise Einfihrung und Umsetzung planen. Wichtig ist dabei, beschei-
den zu beginnen und spatere Schwerpunkte und systematische Ausbau-
moglichkeiten vorzusehen.

Entwicklung von geeigneten Instrumenten, welche die Erfassung der Kenn-
zahlen ermoglichen, sowie von Vorgaben des Berichtswesens (unter Be-
achtung des Datenschutzes).

Pilotanwendung, Uberpriifung und Anpassung des Instrumentariums.
Schulung der Fuhrungskrafte. Dabei ist der Akzeptanz des Vorhabens so-
wohl bei FUhrungskraften wie auch bei den Mitarbeitenden grosse Beach-
tung zu schenken.

Festlegen, wie die laufende Anpassung und das A-jour-Halten der Zielset-
zungen und des Instrumentariums erfolgen soll. Zudem empfiehlt es sich,
regelmassig Schwerpunkte zu setzen.
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1.3.2 Personalcontrolling-Element
Mitarbeiterbefragung HI2193237

«Die Mitarbeitenden sind das wichtigste Kapital unseres Unternehmens» ist eine haufig
gehorte Aussage. Will eine Unternehmung dies ernst nehmen, gilt es sich um die Leis-
tungsmotivation und Befindlichkeit der Mitarbeitenden zu kimmern. In mittleren und gros-
seren Unternehmen bietet sich dazu das Instrument Mitarbeiterbefragung an.

Mitarbeiterbefragungen, Personalbefragungen oder Mitarbeiterumfragen sind Diagnose-
instrumente (Leistungsmotivation, Unternehmenskultur, Befindlichkeit, Anliegen der Mit-
arbeitenden) und dienen somit als Frihwarnsysteme.

Die Mitarbeiterbefragung ist eines der zentralen Elemente eines wirkungsvollen Perso-
nalcontrollings. Dabei werden in der Regel alle Mitarbeitenden oder dann wenigstens
eine reprasentative Stichprobe regelmassig befragt und die Ergebnisse im Rahmen des
Personalcontrollingprozesses aufgearbeitet.

Praxis-Tipp

Ii}E Zentral ist bei jeder Mitarbeiterumfrage, dass nicht nur befragt wird, sondern
vor allem die Ergebnisse sorgfaltig analysiert werden. Dabei gilt es, die Er-
kenntnisse aus der Befragung in Massnahmen umzusetzen und die Wirksam-
keit der getroffenen Massnahmen periodisch zu Uberprifen. Fehlt diese Be-
reitschaft, so ist auf die Befragung besser zu verzichten. Nichts ist fir die
Mitarbeitenden frustrierender, als alle paar Jahre zu den gleichen Punkten
negativ Stellung zu nehmen, ohne dass «etwas geschieht». Erfahrungsgemass
|6st die Befragung bei den Mitarbeitenden die Erwartung aus, dass Schwach-
stellen und bei Missstanden auch tatsachlich Massnahmen ergriffen werden.

Ziele der Mitarbeiterbefragung

Die Mitarbeiterbefragung liefert statistisch aufbereitete Kennzahlen als Entscheidungs-
grundlagen fUr das Management, dient somit als Mess- und Diagnoseinstrument.

Ziele der Mitarbeiterbefragung sind:

e Grad und Struktur der Arbeitszufriedenheit der Mitarbeitenden kennenlernen

* Erfassung der Leistungsbereitschaft und -motivation (Engagement)

* Verbundenheit der Mitarbeitenden mit dem Unternehmen (Identifikation, Commitment)

* Wahrnehmung des Unternehmens aus Sicht der Mitarbeitenden, Image als Arbeitge-
ber bei den eigenen Mitarbeitenden
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Die Mitarbeiterumfrage dient also je nach Unternehmen:

als Frihwarnsystem fur die Geschaftsleitung;

als Entscheidungsgrundlage fur unternehmens- und personalpolitische Schwerpunkte
und HR-Projekte;

um konkrete Hinweise auf Verbesserungspotenziale im Unternehmen zu erhalten
(Schwachstellen);

zur Analyse von HR-spezifischen Problemstellungen, wie beispielsweise die Fluktua-
tionsneigung (das Kindigungspotenzial) rechtzeitig zu erkennen;

um Reaktionen auf Veranderungsprozesse oder neu implementierte Personal- und
Managementinstrumente rechtzeitig zu erfassen;

um den Umsetzungsgrad von Massnahmen zu kontrollieren (beispielsweise die Ver-
besserung des Arbeitsklimas);

um die Erwartungen der Mitarbeitenden kennenzulernen und zu dokumentieren;
zum Dialog mit der Gesamtheit der Mitarbeitenden;
zur Mobilisierung der Mitarbeitenden (Mitunternehmertum, Mitdenken);

zur Differenzierung und zum Vergleich von Unternehmensteilen oder (Altergruppen,
Berufsgruppen, etc.), zur Identifikation von Gruppierungen, welche besondere Beach-
tung bendtigen;

zum Vergleich mit generellen oder branchenspezifischen Benchmark-Werten.

Praxis-Beispiel

\:— Eine Firma hat vor zwei Jahren ein neues Leistungslohnsystem eingefuhrt. In
der Mitarbeiterbefragung will sie nun wissen, wie die Akzeptanz des neuen
Systems ist.

Weiterfuhrende Fachinformationen online
Rahmenbedingungen einer Mitarbeiterbefragung .........cc.coeevennennnn HI2193239

Themenbereiche der Mitarbeiterbefragung

Die Auswahl der Themenbereiche kommt eine hohe Bedeutung zu.

Die Befragung ist in Themenbereiche zu strukturieren. Es sind acht bis zwolf Themen-
kreise auszuwahlen und je ein paar Fragen zu stellen.



Praxis-Beispiel

Themenbereich

Arbeitsinhalt
Arbeitsorganisation

Arbeitsplatzgestaltung

Arbeitszeit

Arbeitsbelastung
Zusammenarbeit

Compensation and Benefits
(Lohn und Nebenleistungen)

Fiihrung

Zielvereinbarung
und Qualifikation

Entwicklungsmaglichkeiten

Partizipation

Information
und Kommunikation

Changemanagement
(Veranderungsmanagement)

Work-Life-Balance

Arbeitgeberimage

Commitment (Identifikation)

Resonanz auf
konkrete Massnahmen

Stellungnahme
zu einzelnen Problemen

Abschlussfragen

1. Personalplanung und Personalcontrolling

\:—I Themenbereiche und Fragen:

Ich habe die richtige Arbeit, sie entspricht mir.
Die Arbeitsorganisation funktioniert in der Praxis gut.

Ich erhalte alle notwendigen Arbeitsmittel, um meine
Arbeit zu verrichten.

Unsere Arbeitszeitregelung entspricht meinen personli-
chen Bedirfnissen.

Die Arbeitsbelastung in unserem Team ist gerecht verteilt.
In unserem Team unterstitzen wir uns gegenseitig.

Soweit ich das beurteilen kann, stimmt mein Lohn im
internen Vergleich.

Meine direkte Fiihrungsperson nimmt sich angemessen
Zeit fr mich.

Die Qualifikationsgesprache sind hilfreich und motivie-
rend.

Unsere Firma unterstiitzt Mitarbeitende, die sich extern
weiterbilden maochten, finanziell angemessen.

Ich verflige liber geniigend Mitsprachemaglichkeiten bei
meiner Arbeit.

Im Arbeitsalltag finden ausreichend informative Gespra-
che und Sitzungen statt.

Ich komme gut mit Verdnderungen an meiner Arbeitsstel-
le zurecht.

Unsere Firma ist ein familienfreundlicher Arbeitgeber.

Ich kann unsere Firma in meinem Bekannten- und Freun-
deskreis als Arbeitgeber empfehlen.

Es liegt mir viel daran, dass unsere Firma erfolgreich ist.

Ich habe Verstandnis, dass eine Woche Betriebsferien
eingefiihrt wurden.

Ich bevorzuge folgende Variante zur Losung der finanziel-
len Probleme der Pensionskasse.

Ich habe Vertrauen, dass die Erkenntnisse aus dieser
Befragung auch umgesetzt werden.
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Am Schluss sind die statistischen Angaben zu erheben. Méglichkeiten sind: Abteilung,
Alterskategorie, Geschlecht, Dauer der Betriebszugehorigkeit, Kaderstufe, Arbeitszeit-
form, Einkommensform, Einkommenskategorie, etc. Auch hier ist eine Auswahl zu treffen.

9
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Weiterfuhrende Fachinformationen online

® FragefOormMUIIEIUNE ...cueie i e e eaas HI12193250
* ANtWOIrtKateBOriEN .....veieii i HI2193251
* Auswertung von Mitarbeiter-/Personalbefragungen............c........ H12193253
Checkliste — Vorgehen Mitarbeiterbefragung HI2193255

In Kurzform lasst sich die Planung und Durchfihrung einer Mitarbeiterbefra-
gung wie folgt bestimmen:

1. Zielfestlegung und ungefahre Themen

2. Grobplanung der Befragung (Vorgehen, externer Partner, evtl. Einbezug
der Personalverbande)

Feinplanung mit Verantwortlichkeiten, Kosten- und Zeitplan, etc.
Entwicklung des Befragungsinstruments

Erarbeiten eines detaillierten Auswertungs- und Kommunikationskonzepts
Durchfiihrung eines Pretests (Voruntersuchung)

Anpassung des Befragungsinstrumentes

©® N o o kW

Information der Mitarbeitenden Uber die bevorstehende Befragung (Ziele,
Zeitplan, Informationsschritte)

9. Durchfuhrung der Befragung (2 bis 3 Wochen)

10. Rucklaufkontrolle, Erinnerung zum Ausflllen des Fragebogen
11. Auswertung und Analyse auf Ebene Gesamtunternehmen
12. Massnahmenplanung auf Ebene Gesamtunternehmen

13. Information der Mitarbeitenden

14. Auswertung und Analyse auf Ebene Abteilung oder Team

15. Massnahmenplanung auf Ebene Abteilung oder Team

16. Realisierung der Massnahmen

17. Umsetzungscontrolling

18. Wiederholung der Befragung nach zwei Jahren

Fir die Schritte 1 bis 15 ist erfahrungsgemass mit einem halben bis einem
ganzen Jahr (1) zu rechnen.



