Personaleinsatzplan

Die Zuordnung der MitarbeiterInnen mit den jeweils für eine Funktion/Stelle erforderlichen Qualifikationen sowie Arbeitszufriedenheit, Entwicklung neuer Arbeitsmethoden und Gestaltung des Arbeitsplatzes sind die Themen des Personaleinsatzplans. Da eine konstante gleichmäßige Arbeitsbelastung eines Mitarbeiters nur die Ausnahme darstellt, ist im Personaleinsatzplan auch die flexible Anpassung an den zeitlich schwankenden Arbeitsanfall darzustellen.

Qualifikation der MitarbeiterInnen

Um das Ziel eines optimalen Personaleinsatzes zu erreichen, ist es erforderlich, dass die Anforderungskriterien einer Funktion, aber auch Kenntnisse und Erfahrungen eines Mitarbeiters bekannt sind. Das Auswahlverfahren zur Ermittlung der geeignetsten Mitarbeiter hat darauf Bedacht zu nehmen. Neben den fachlichen Qualifikationen spielt auch das gewünschte und vorhandene Verhalten eines Mitarbeiters auf dem spezifischen Arbeitsplatz eine nicht ganz unerhebliche Rolle. Die meisten Auflösungen von Dienstverhältnissen erfolgen nicht wegen mangelnder Kenntnisse, die relativ einfach zu erweitern sind, sondern wegen falschem Verhalten wie zB Unfähigkeit, mit Kunden, Mitarbeitern und Führungskräften richtig zu kommunizieren.

Anforderungen einer Funktion

Da sich in einer funktionierenden Wirtschaft die Rahmenbedingungen für effizientes Handeln ständig ändern, ist es erforderlich, auch die Anforderungskriterien der Funktionen ständig an die aktuelle Situation anzupassen. Vorausschauend werden Fähigkeiten und Kenntnisse der MitarbeiterInnen genau in diese Richtung entwickelt. Langfristig sind daher die Anforderungskriterien einer Funktion und die Qualifikation der MitarbeiterInnen in Einklang zu bringen. Mittelfristig sind für Arbeitsgruppen und auch einzelne MitarbeiterInnen schwankende Arbeitsbelastungen durch eine weitgehend flexible Arbeitszeitregelung, Aushilfen oder Leihpersonal abzufangen. Kurzfristig sind solche Schwankungen durch Überstunden, Zeitausgleich oder auch verstärkten Urlaub auszugleichen. Je eigenverantwortlicher die MitarbeiterInnen aus verschiedenen Möglichkeiten des Ausgleichs wählen können, desto motivierter werden sie solche Probleme überwinden.

Anforderungskriterien einer Funktion

Um die Anforderungskriterien einer Funktion ermitteln zu können, ist es erforderlich, über die Kernprozesse (die wesentlichsten Arbeitsabläufe) zu einer sinnvollen, überschaubaren und verantwortungsvollen Aufteilung der einzelnen Arbeitsschritte zu kommen. 

Ausgenommen bei sehr produktionsorientierten, zeitlich getakteten Arbeitsvorgängen ist das Verständnis der MitarbeiterInnen über den Nutzen ihrer Tätigkeit und die Möglichkeit, diese Tätigkeit eigenverantwortlich zu gestalten und durchzuführen ein wesentliches Merkmal der Motivation. Je mehr der/die MitarbeiterIn versteht, welche Arbeitsschritte vor seiner/ihrer Tätigkeit gelagert sind und was mit seinem/ ihrem Arbeitsergebnis weiterhin im Unternehmen erfolgt; welchen Zweck und Nutzen seine/ihre Tätigkeit für den Betrieb darstellt, desto sorgfältiger, genauer und verantwortungsvoller wird die Durchführung seiner/ihrer Leistung erfolgen.

Organisationsplan

Aufgrund der Kenntnisse der verschiedenen Kernprozesse ist es möglich, Organisationseinheiten zu definieren, die mit möglichst wenig Schnittstellen die unternehmerischen Aufgaben erledigen können. Jede Schnittstelle bedeutet ein Hindernis im Arbeitsfluss und verlängert die Durchlaufzeit.

Die Organisationseinheiten werden in einem Organisationsplan grafisch dargestellt. Der Organisationsplan auf Konzernebene beinhaltet die Holding und die zugehörigen einzelnen Konzernunternehmungen, auf Unternehmensebene die Geschäftsleitung bzw die Geschäftsverteilung und die Bereiche, auf Bereichsebene die Abteilungen und Gruppen, in dem die Namen der verschiedenen Funktionen aufscheinen. 

Organisationseinheit

Jede Organisationseinheit wird mit Kurzzeichen und der Bezeichnung, die das Aufgabengebiet charakterisiert, eindeutig gekennzeichnet. Darüber hinaus enthält sie den Namen des Funktionsträgers (Vorstandsmitglied, Bereichsleiter, Abteilungsleiter) und wird oft durch die Angabe der Anzahl der zugehörigen Angestellten und Arbeiter ergänzt. Je mehr Daten in einem Organisationsplan angeführt sind, desto öfter ist dieser Plan auf seine Aktualität zu überprüfen. Durch die grafische Anordnung der Organisationseinheiten geht aus diesem Plan auch die Unter- und Überordnung der einzelnen Funktionen hervor.

Dieser Organisationsplan stellt die Aufbauorganisation des Unternehmens dar. Neben der klaren Linienorganisation, in der jede Organisationseinheit einer anderen Organisationseinheit unterstellt ist, sind auch komplexe Matrixorganisationen – vor allem in internationalen Konzernbetrieben – möglich, in der einzelne Organisationseinheiten mit Teilaufgaben auch mehreren anderen Einheiten unterstellt sein können. 

Matrixunterstellung

Das Personalwesen ist sowohl dem Vorstand des österreichischen Unternehmens, als auch dem internationalen Konzern-Personaldirektor hinsichtlich der Richtlinienkompetenz unterstellt. Bei Meinungsverschiedenheiten spielen die Bedeutung der beiden vorgesetzten Funktionen und regionale Rahmenbedingungen eine Rolle.

Funktionsbeschreibung

Für jede Funktion in einem Organisationsplan wird eine Funktionsbeschreibung erstellt, in der

 die Bezeichnung der Funktion
 seine übergeordneten und untergeordneten Stellen/ Funktionen
 seine Vertretungsbefugnisse und Kompetenzen
 die Ziele seiner Funktion
 die Kernaufgaben
 Sonderaufgaben und Projekte
 sowie besondere Anforderungen 
aufscheinen.

Diese Funktionsbeschreibungen sind personenunabhängig, können jedoch für den praktischen Gebrauch mit dem Namen des jeweils aktuell zugeordneten Mitarbeiters versehen werden. 

Qualifikationsprofil eines/r Mitarbeiters/in

Informationen zur Beurteilung der Qualifikation eines/einer Mitarbeiters/in sind in erster Linie aus seinen/ihren Bewerbungsunterlagen und aus den Bestätigungen über absolvierte Zusatzausbildungen ersichtlich.

In einem Qualifikationsprofil scheinen

 die Schulbildung, getrennt nach Schultypen
 spezielle absolvierte Kurse
 über Fachthemen

 Fremdsprachen

 EDV-Themen

 Verhaltenstrainings

 Kommunikation ua

 Erfahrung auf Spezialgebieten und deren Dauer
auf, wobei auf die seither vergangene Zeit Rücksicht zu nehmen ist und ob der/die MitarbeiterIn ständig mit diesen Themen befasst war.

In einem mindestens jährlich stattfindenden Mitarbeitergespräch ist zwischen Führungskraft und MitarbeiterIn aufgrund der zukünftigen Anforderungen an die jeweilige Funktion ein Weiterbildungsplan zu erstellen. Die laufend abgeschlossenen Weiterbildungen sind in die Qualifikationsdatenbank des Mitarbeiters aufzunehmen.

Mittels Vergleich von Anforderungsprofil einer Funktion und Qualifikationsprofil des/der Mitarbeiters/in erfolgt nun die Einsatzplanung eines bestimmten Mitarbeiters an einer bestimmten Arbeitsstelle.

Zusätzlich zu den Stellenbesetzungsplänen werden je nach Größe des Unternehmens und Bedarf weitere Zusatzpläne aufgestellt:

Zeitliche Einsatzpläne (Springer, Schichtpläne, ev Jobrotation)

 Urlaubspläne
 Versetzungspläne
 Nachfolgepläne
Prozessablauf einer Personaleinsatzplanung

In unserer heutigen dynamischen Wirtschaft werden in der Personaleinsatzplanung nicht die vorhandenen MitarbeiterInnen je nach Auftragslage verschiedenen vorhandenen Arbeitsstellen zugeteilt, sondern man beginnt bei den Überlegungen zur Aufbauorganisation. Darüber hinaus berücksichtigt die Personaleinsatzplanung, dass es leichter ist, Abläufe und Arbeitsplätze zu verändern als Menschen.

Daraus ergibt sich folgende Vorgangsweise:

 analysieren und optimieren von Kernprozessen nach den Abläufen der Tätigkeiten 
 festlegen von Tätigkeitsgruppen und Schnittstellen 
 Organisationseinheiten mit Zuordnungen und Kompetenzen bilden
 Funktionen je Organisationseinheit bilden, benötigte Anzahl und Qualifikation der MitarbeiterInnen ermitteln
 analysieren vorhandener MitarbeiterInnen nach den vorhandenen Qualifikationen 
 eigentliche Personaleinsatzplanung, das Zuordnen der MitarbeiterInnen zu Tätigkeitsgruppen
 daraus ergibt sich erforderlicher Mehr- oder Minderbedarf an MitarbeiterInnen; Bedarf an zusätzlichen Qualifizierungsmaßnahmen
 planen der Beschaffung von erforderlichem Mehrbedarf; umfasst Personalsuche, Versetzungen, Aushilfen/Springer, Leihpersonal, arbeitszeitliche Maßnahmen (zB Teilzeit, neue Arbeitszeitmodelle), aber auch Reduzierung des Mehrbedarfs durch Produktivitätssteigerung, neue Arbeitsmethoden, zusätzliche Maschinen 
 Minderbedarf erfordert das Planen von Personalabbau, der auch innerbetrieblich durch Versetzung an einen anderen Arbeitsplatz erfolgen kann
 Bedarf an zusätzlichen Qualifizierungsmaßnahmen wird in der Personalentwicklungsplanung berücksichtigt.
