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Aufbau des Lehrgangs 

Die Aufgabenstellungen in der Personalwirtschaft sind sehr komplex und erfordern umfassende Kenntnisse  in den je-

weiligen Fachthemen sowie entsprechenden HR-Systemkomponenten. Transparenz und Qualitätssicherung sind  daher 

wesentliche Bausteine, um den Fachbereich Personal unternehmensintern optimal aufstellen zu können. Um dies zu 

erreichen, sollten alle  Aufgaben prozessorientiert dargestellt  und permanent bezüglich Qualität und Zielerreichung 

überwacht werden. 

 

Dieser Fachlehrgang führt allgemein in die Aufgabenstellung der Personalwirtschaft ein und zeigt Wege auf, wie über ein 

einfaches Prozess- und Qualitätsmanagement alle unternehmensinternen Fragestellungen und Anforderungen zur Per-

sonalarbeit transparent umgesetzt und im Rahmen eines internen Kontrollsystems (IKS) geprüft und gesteuert werden 

können. 

 

 

Eine interne Analyse kann dabei unterstützen, konkrete Handlungsbedarfe im Hinblick auf die Optimierung der Perso-

nalarbeit zu erkennen. Die wesentlichen Schritte sind:  

 

� Dokumentation der IST- und Definition der  SOLL-Prozesse 

� Implementierung von Risikokontrollen zur Qualitätssicherung 

� Qualifikationen sichern: Aufgaben als Generalist bzw. Spezialist 

� Fokussierung auf die wesentlichen Personalthemen 

� Verknüpfung der Personalarbeit mit der Unternehmensstrategie 

 

 

Die Themen werden aus Sicht der Praxis betrachtet und stellen keine Lehrbuchmeinung dar! 
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Übersicht der Lehrgangsinhalte 

Lernfeld 1 Personalprozessmanagement 

Als Prozess bezeichnet man eine auf die Erbringung eines festgelegten Ergebnisses gerichtete Folge von Aktivitäten. Prozessmanagement bedeutet 

regelmäßiges Kontrollieren von Prozessvorgaben, eine konsequente kontinuierliche Verbesserung und damit verbunden eine permanente Weiterent-
wicklung der Unternehmensprozesse. Aufbauend auf den Grundlagen wird beschrieben,  wie Prozesse erkannt, modelliert, dokumentiert und zuver-

lässig gesteuert werden können. 

 

Lernfeld 2 Personalplanung 

Für die professionelle Steuerung der Mitarbeiter sind Personalplanung und -kostenplanung unentbehrlich. In diesem Modul erfahren Sie, wie die 
Personalplanung als Teil der Unternehmensplanung die kurz-, mittel- und langfristigen Maßnahmen zur Erfüllung der Unternehmensziele berücksich-

tigt und die dazu erforderlichen Mitarbeiter zur Verfügung stellt. Darüber hinaus werden die verschiedenen Arten und Instrumente der Personalpla-
nung vorgestellt. 

 

Lernfeld 3 Personalkostenplanung 

Auf Grundlage der Personalplanung werden der Personalbedarf und die zugehörigen Personalkosten geplant und in Forecast- und Budgetvarianten 
detailliert ermittelt. Von der Lohnartenklassifizierung, Planvariantenrechnung, SOLL-IST-Vergleichsrechnung bis zum Reporting und Kennzahlenbericht 

werden die einzelnen Schritte dargestellt und erläutert. 

 

Lernfeld 4 Personalbeschaffung 

Der Prozess der Personalbeschaffung wird transparent dargestellt. Ausgehend von einer Personalbedarfsermittlung und Beschreibung der Funktionen 
und Aufgaben in Stellenbeschreibungen werden Fragestellungen zu den Themen interne/externe Stellenausschreibungen, Beschaffungswege, Bewer-

berverwaltung und -kommunikation, Auswahl des zukünftigen Mitarbeiters und dem Einstellungsprozedere behandelt. Die Themen „Demografie“ und 
„Fachkräftemangel“ fließen in die Betrachtung mit ein. 

  
Lernfeld 5 Entgeltabrechnung 

Die Entgeltabrechnung in Unternehmen und Organisationen muss hohen Anforderungen genügen. Dieser komplexe und sensible Bereich erfordert 

eine hohe Fachkompetenz, Verlässlichkeit und die exakte Einhaltung gesetzlicher und steuerlicher Regelungen. Außerdem muss die entsprechende 
Software Datensicherheit garantieren und gleichzeitig eine optimale Integration in die vorhandene Infrastruktur ermöglichen. Dieses Modul macht Sie 
mit den Grundlagen der Entgeltabrechnung vertraut und vermittelt Ihnen das erforderliche Rüstzeug für die praktische Durchführung einer sachlich 

und rechnerisch richtigen Entgeltabrechnung.   

 

Lernfeld 6 Zeitwirtschaft 

Zeiterfassung, Personaleinsatzplanung, Zutrittskontrolle und Fehlzeitenmanagement sind zentrale Themen einer modernen Zeitwirtschaft. Der Faktor 
„Zeit“ spielt in den Unternehmen eine wesentliche Rolle. Umso wichtiger ist es, diesen effektiv zu nutzen. Die Grundlagen der  Zeitwirtschaft werden 

dargestellt. Darüber hinaus sind weitere Themen: flexible Arbeitszeitmodelle, leistungsbezogene Vergütung, Ressourcensteuerung und der Einsatz 
moderner Zeitwirtschaftssoftware.   

 
Lernfeld 7 Personalcontrolling 

Wollen Sie Personal, Personalkosten und Produktivität gezielt steuern? Wollen Sie Ihre personalwirtschaftlichen Ziele sicher erreichen? Strategisches 

und operative Personalcontrolling, Berichtswesen, Kennzahlen und Kennzahlensysteme, Prozessanalyse und Prozesskostenrechnung bilden die 
Schwerpunkte. Darüber hinaus werden die verschiedenen Ansätze und Instrumente des modernen Personalcontrollings dargestellt und erläutert.  

 

Lernfeld 8 Migration von HR-Software 

Dieses Modul behandelt die Problematiken eines Softwarewechsels im Bereich Human Resources (HR) und vermittelt Erfahrungen, Hilfestellungen 

und Anregungen in Bezug auf die Projektierung und Umsetzung. Von der Durchführung der IST-Analyse, der Fachkonzepterstellung und Ressourcen-
planung, der Software-auswahl, Systemanpassung und -optimierung bis hin zur Migration und dem Echtbetrieb werden alle Details dargestellt. 
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Vorwort 

Die Personalwirtschaft befasst sich mit dem arbeitenden Menschen und damit mit den personellen und sozialen Aufga-

ben im Unternehmen. Es werden die Unternehmensbedürfnisse (bestmögliche Versorgung des Unternehmens mit ge-

eigneten Mitarbeitern, …) und die Mitarbeiterinteressen (Betreuung, Entwicklung, Förderung, Entlohnung, …) berück-

sichtigt.  

 

Wesentliche Themen der Personalwirtschaft sind:  

 

 
 

 

Personalpolitik und Personalwirtschaft 

Im Rahmen der Unternehmenspolitik werden generelle und strategische Entscheidungen getroffen, die auf Bereichs-

ebene in Aufgaben und Prozessen operativ und strategisch umgesetzt und angewandt werden. Die Personalpolitik - als 

integraler Bestandteil der Unternehmenspolitik - legt die grundsätzlichen Ziele und Handlungsnormen für die effiziente 

Gestaltung des Faktors "Arbeit" fest. Der Personalwirtschaft werden hierbei folgende Funktionen zugeordnet: 

 

� Planung 

� Realisierung 

� Kontrolle 
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