Personalbedarfsplanung

Aus den für die nächste Periode geplanten Unternehmenszielen lassen sich aufgrund von Organisation und Arbeitsabläufen die Anzahl und Qualifikation der MitarbeiterInnen ableiten die zur Erreichung der Unternehmensziele erforderlich sind.

Im Rahmen der Personalbedarfsplanung wird ermittelt,

· wie viele Arbeitskräfte
Quantität: Zahl der Personen (Erfassung nach Alter und Geschlecht), die zu einem bestimmten Zeitpunkt für eine bestimmte Dauer zur Erfüllung von Aufgaben benötigt werden.
· einer bestimmten Qualifikation
Qualität: Ausbildung, Fähigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen der MitarbeiterInnen
· zu einem bestimmten Zeitpunkt
Zeitpunkt und Dauer: ab wann, bis wann und Dauer der erforderlichen Arbeitsleistung
· an einem bestimmten Ort
Einsatzort der MitarbeiterInnen: überregionaler, regionaler und innerbetrieblicher Arbeitsort
· zu bestimmten Kosten
Personalkosten der MitarbeiterInnen: Vergütung, Nebenkosten, freiwillige Sozialleistungen
benötigt werden, um die Unternehmensziele in einer bestimmten Periode zu erreichen.

Die Planung des gegenwärtigen bzw des zukünftigen Personalbedarfs ist eine herausfordernde und verantwortungsvolle Aufgabe und unterliegt zahlreichen externen, unternehmensinternen sowie persönlichen und sozialen Einflussgrößen.
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Um das Unternehmen mit den erforderlichen Mitarbeitern auszustatten, geht man in der Praxis von Funktions- oder Organisationsplänen aus, die sich aus optimierten Arbeitsabläufen mit möglichst wenigen Schnittstellen ergeben.

Soll-MitarbeiterInnenstand

Die Arbeitsplatz- oder Funktionsanalyse steht am Anfang der Personalbedarfsermittlung. Es werden dabei sowohl der quantitative Personalbedarf als auch die an die MitarbeiterInnen gestellten qualitativen Anforderungen erhoben. Es geht dabei um die Feststellung des Soll-MitarbeiterInnenstands und um die Veränderung der MitarbeiterInnenanzahl zur Vorperiode. Dieses Ergebnis bestimmt eine Erhöhung der Produktivität (oft Mehrbelastung der MitarbeiterInnen), die Aufnahme zusätzlicher MitarbeiterInnen oder der Auflösung von Arbeitsverträgen. Dieser Personalbedarf ist abhängig von den Plänen der betrieblichen Organisationseinheiten wie Produktion, Dienstleistung, Verkauf, Einkauf, Verwaltung ua. Darüber hinaus ist ein Reservebedarf für Ausfallzeiten, Einarbeitungszeiten und Fluktuation einzuberechnen.

Bedingungen Arbeitsplatz

Die Personalbedarfsplanung hat auf die vorhandenen Arbeitsplätze Rücksicht zu nehmen, auf deren menschengerechte Arbeitsbedingungen und Umwelteinflüsse. In die Bedarfsplanung sind auch betriebsübliche Ausfallzeiten und Stressbelastungen durch Sonderprojekte oder schwankungsbedingte Auftragserfüllung einzubeziehen.

Im Falle von Umstrukturierungen sind der erhöhte Personalbedarf in der Realisierungsphase und die zeitliche Entwicklung des Minderbedarfs nach der Umstrukturierung zu berücksichtigen.

Bei der qualitativen Personalbedarfsplanung sind nicht nur die gegenwärtigen, sondern vor allem auch die zukünftigen Anforderungen zu berücksichtigen, weil Unternehmensentwicklung und Personalentwicklung Hand in Hand gehen müssen.
Analyse der vorhandenen MitarbeiterInnen

Nach der Bestimmung der Soll-MitarbeiterInnenanzahl und deren zeitlichen Entwicklung ist eine Analyse der vorhandenen MitarbeiterInnen nach Alter, Sonder-Ausfallzeiten wie Karenzurlaub und Präsenzdienst, erfahrungsmäßig vorhersehbarer Fluktuation (Eigenkündigung durch MitarbeiterInnen aufgrund persönlicher Motive) und der Qualifikation unter Berücksichtigung der in der letzten Periode erworbenen Zusatzqualifikationen vorzunehmen. Darüber hinaus sind Nachfolgesituationen und geplante Karrierewege zu berücksichtigen.

Bei der qualitativen Ermittlung des Personalbedarfs wird zuerst der Bedarf je Beschäftigungsgruppe (Führungskräfte, Sachbearbeiter, Facharbeiter, Hilfskräfte) ermittelt. In einem zweiten Schritt werden dann die erforderlichen Qualifikationen, Kenntnisse, Fähigkeiten und Erfahrungen je Beruf analysiert. In Klein- und Mittelbetrieben sind diese überschaubar und erfordern keinen zusätzlichen Ermittlungsaufwand.

Zeitbedarf und Fristen

Bei Neuzugängen von MitarbeiterInnen und vorhersehbaren Personalabgängen sind die erforderlichen Zeiten für Personalsuche, Einarbeitung, Kündigungsfristen, progressiv sinkende Motivation und zusätzliche Ausfallzeiten in die periodengenaue Berechnung einzubeziehen.

Die Zeiten für Personalsuche sind stark von der Branchenzugehörigkeit, der jeweils vorhandenen Konjunkturlage und auch vom Image des Unternehmens abhängig und können je nach Unternehmen und Berufsgruppe unterschiedlich sein.

Kurzfristige Schwankungen können durch erhöhte Produktivität, innerbetriebliche Aushilfe und Leihpersonal oder befristete Arbeitsverträge abgedeckt werden.

Nach der Ermittlung des Soll-Personalstands und der Analyse der vorhandenen MitarbeiterInnen kann daraus pro Organisationseinheit Beschaffungsbedarf bzw der Überhang an qualifiziertem Personal ermittelt werden.

Optimale Voraussetzungen für eine gute Personalbedarfsplanung sind gegeben

· übersichtliche und klare Organisationsstruktur
· optimierte Arbeitsabläufe
· Erarbeitung von Produktions-, Umsatz- und Dienstleistungsplänen
· Ermittlung der Personalkosten in einem vernünftigem Detaillierungsgrad
· Aufzeichnungen über Leistungszeiten, Fehlzeiten und Fluktuation
· Erfassung von Qualifikationen der MitarbeiterInnen
· Bewusstsein der Alterstruktur
· Anpassung von Arbeitszeitregelungen am Leistungsbedarf
· entsprechende Funktionsprofile der aktuellen Situation
