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Praxis der Personalwirtschaft

Aufbau des Fachlehrgangs

Die Aufgabenstellungen in der Personalwirtschaft sind sehr komplex und erfordern umfassende Kenntnisse in den jewei-
ligen Fachthemen sowie entsprechenden HR-Systemkomponenten. Transparenz und Qualitatssicherung sind daher we-
sentliche Bausteine, um den Fachbereich Personal unternehmensintern optimal aufstellen zu kénnen. Um dies zu errei-
chen, sollten alle Aufgaben prozessorientiert dargestellt und permanent bezilglich Qualitat und Zielerreichung tber-
wacht werden.

Dieser Fachlehrgang fiihrt allgemein in die Aufgabenstellung der Personalwirtschaft ein und zeigt Wege auf, wie lber ein
einfaches Prozess- und Qualitdtsmanagement alle unternehmensinternen Fragestellungen und Anforderungen zur Per-
sonalarbeit transparent umgesetzt und im Rahmen eines internen Kontrollsystems (IKS) gepriift und gesteuert werden

kdnnen.
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Teil 1

Grundlagen
Personalprozessmanagement
Personalplanung
Personalkostenplanung
Personalbeschaffung
Entgeltabrechnung
Zeitwirtschaft
Personalcontrolling

Migration von HR-Software

Teil 2
Entgeltabrechnung

EinfUhrung in die
Entgeltabrechnung

Ermittlung des Bruttoentgelts
Grundlagen der Lohnsteuer

Grundlagen der
Sozialversicherung

Nettolohnermittlung und
Auszahlung

Monats- und Jahresabschluss

Musterunternehmen mit
Fallaufgaben

HR-Software und
Steuerungsparameter

Ausgewadhlte Prozesse in der
Entgeltabrechnung

Lohnbuchhaltung

Teil 3

Interne Kontrollsysteme
Grundlagen und Anforderungen

Risikomanagement im
Personalbereich

Implementierung in 16
Schritten

Optimierungsparameter und
Dokumentation

Von der Aufgabe zum Prozess

Aufgabenfelder der
Personalwirtschaft

Prifung der Entgeltabrechnung
im Detail

Erhebung und Analyse von
Kennzahlen

Externe Priifungen bestehen

Beispielunternehmen Lule
GmbH

Eine interne Analyse kann dabei unterstiitzen, 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 Qualitatssicherung

= Qualifikationen sichern: Aufgaben als Generalist bzw. Spezialist
=  Fokussierung auf die wesentlichen Personalthemen

=  Verknilipfung der Personalarbeit mit der Unternehmensstrategie

Die Themen werden aus Sicht der Praxis betrachtet und stellen keine Lehrbuchmeinung dar!
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

Ubersicht der Lehrgangsinhalte

Lernfeld 1 Personalprozessmanagement

Als Prozess bezeichnet man eine auf die Erbringung eines festgelegten Ergebnisses gerichtete Folge von Aktivitdten. Prozessmanagement bedeutet
regelmaRiges 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-
lassig gesteuert werden kénnen.

Lernfeld 2 Personalplanung

Fir 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 Manahmen zur Erfiillung der Unternehmensziele bericksich-
tigt und die dazu erforderlichen Mitarbeiter zur Verfligung stellt. Dartiber hinaus werden die verschiedenen Arten und Instrumente der Personalpla-
nung vorgestellt.

Lernfeld 3 Personalkostenplanung

Auf Grundlage der Personalplanung werden der Personalbedarf und die zugehérigen 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 erldutert.

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 zukiinftigen Mitarbeiters und dem Einstellungsprozedere behandelt. Die Themen ,, Demografie” und
,Fachkraftemangel” flieRen in die Betrachtung mit ein.

Lernfeld 5 Entgeltabrechnung

Die Entgeltabrechnung in Unternehmen und Organisationen muss hohen Anforderungen gentigen. Dieser komplexe und sensible Bereich erfordert
eine hohe Fachkompetenz, Verldsslichkeit und die exakte Einhaltung gesetzlicher und steuerlicher Regelungen. AuRerdem muss die entsprechende
Software Datensicherheit garantieren und gleichzeitig eine optimale Integration in die vorhandene Infrastruktur erméglichen. Dieses Modul macht Sie
mit den Grundlagen der Entgeltabrechnung vertraut und vermittelt Ihnen das erforderliche Ristzeug fiir die praktische Durchfiihrung 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. Darliber hinaus sind weitere Themen: flexible Arbeitszeitmodelle, leistungsbezogene Vergilitung, Ressourcensteuerung und der Einsatz
moderner Zeitwirtschaftssoftware.

Lernfeld 7 Personalcontrolling

Wollen Sie Personal, Personalkosten und Produktivitat gezielt steuern? Wollen Sie Ihre personalwirtschaftlichen Ziele sicher erreichen? Strategisches
und operative Personalcontrolling, Berichtswesen, Kennzahlen und Kennzahlensysteme, Prozessanalyse und Prozesskostenrechnung bilden die
Schwerpunkte. Dariber hinaus werden die verschiedenen Ansatze und Instrumente des modernen Personalcontrollings dargestellt und erldutert.

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 Durchfiihrung der IST-Analyse, der Fachkonzepterstellung und Ressourcen-
planung, der Software-auswabhl, Systemanpassung und -optimierung bis hin zur Migration und dem Echtbetrieb werden alle Details dargestellt.
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

Vorwort

Die Personalwirtschaft befasst sich mit dem arbeitenden Menschen und damit mit den personellen und sozialen Aufga-
ben im Unternehmen. Es werden die Unternehmensbediirfnisse (bestmogliche Versorgung des Unternehmens mit ge-
eigneten Mitarbeitern, ...) und die Mitarbeiterinteressen (Betreuung, Entwicklung, Forderung, Entlohnung, ...) bertick-
sichtigt.

Wesentliche Themen der Personalwirtschaft sind:
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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 grundsatzlichen Ziele und Handlungsnormen fir die effiziente
Gestaltung des Faktors "Arbeit" fest. Der Personalwirtschaft werden hierbei folgende Funktionen zugeordnet:

=  Planung
=  Realisierung
= Kontrolle
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

Lernziele

_. Lernziel 1:

=  Sie bekommen einen Einblick in die Grundlagen des Personalprozessmanagements

. Lernziel 2:

= Sie lernen, wie Sie Ihre Prozesse beschreiben und dokumentieren kénnen

—. Lernziel 3:

Sie kdnnen im Rahmen des KVP lhre Prozesse analysieren, optimieren und auf dem aktuellen
Stand halten.
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

1. Qualitatsmanagement

Unter Qualititsmanagement versteht man die Steuerung und Uberwachung der Qualitit eines Prozesses bzw. Prozess-
ergebnisses. Wesentliche Inhalte sind die Qualitatsplanung, -lenkung, -priifung, -verbesserung und -sicherung. Aus Sicht
der Personalwirtschaft ergeben sich verschiedene Ansatze, die unter Einbeziehung der Kundenwiinsche zu einem opti-
malen Ergebnis flihren: eine offene Gesprachskultur, Vertrauen und Zufriedenheit im beruflichen Umfeld.

Themenbereiche des Qualitdtsmanagements sind u.a.:
Mindestanforderungen

Nutzen und Anwendbarkeit fir KMU | 1SO 9001

Prozessorientierung

1ISO-9000-Familie

us Umsetzung eines QM-Systems

daditzaning Integration von Managementsystemen
BSC

Modelle /| EFQM

Kundenorientierung
Fuhrung

Einbeziehung der Personen "
Qualitatsmanagement

\ Grundsatze des QM Bereitstellung
systemorientierter Managementansatz (>

prozessorientierter Ansatz

Personen
standige Verbesserung ManagemenlvonRessourcen_ N
nfrastruktur

Entscheidungsfindung Arbeitsumgebung
Arbeitsu u

Lieferantenbeziehungen zum gegenseitigen Nutzen
. . Messung, Analyse und Verbesserung PDCA-Zyklus
Qualitatspolitik

Anforderung an das Produkt

Warum ist ein Qualititsmanagement erforderlich?

Ein Qualitdtsmanagementsystem ist immer sinnvoll, da es ein Unternehmen dabei unterstitzt, durch eine gleichblei-
bende bzw. verbesserte Qualitdt seiner Produkte und Dienstleistungen die Zufriedenheit der Kunden zu gewahrleisten.
Zu den Vorteilen eines Qualitdtsmanagementsystems gehoren:

=  Erh6hung der Kundenzufriedenheit durch eine bessere Erfiillung der Kundenanforderungen

=  Steigerung der Zufriedenheit und Motivation der Mitarbeiter durch klare Zielvorgaben und verstarkte Einbeziehung
in die Entscheidungsprozesse

=  Umsetzung der Ziele und Visionen der Unternehmensleitung

= Verbesserung und Darstellung transparenter und reproduzierbarer Unternehmensprozesse

= Aufdeckung von Schwachstellen und somit Optimierung der Prozesse

=  Kostenreduzierung und Verringerung der Durchlaufzeiten durch eine verbesserte Aus- und Ablauforganisation.

= Verringerung des Haftungsrisikos im Rahmen des Produkthaftungsgesetzes.

Zielsetzung

Das Ziel von QM ist eine unternehmensweite Qualitatsverbesserung. Zur Zielerreichung werden in allen Unternehmens-
bereichen MaRnahmen identifiziert und realisiert, mit deren Hilfe die Effektivitdt und Effizienz des Qualitdtsmanage-
ments und der zugehorigen Prozesse erhoht werden kann.

Einfiihrung

Die Einfliihrung eines Qualitdtsmanagementsystems spielt sich im Wesentlichen in vier Phasen ab:

1. Analyse der Organisationsstruktur und der Kundenanforderungen
2. Erarbeitung einer Zielsetzung fiir die Organisation
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

3. Eingreifen in die beteiligten Prozesse
4. Evaluation der eingefiihrten Mallnahmen

Die kontinuierliche Verbesserung ist ein wesentliches Grundprinzip des Qualitdtsmanagements. Dies bedeutet, dass die
oben genannten Schritte immer wieder durchlaufen werden.

Das Thema Qualitat bzw. Qualitatssicherung bildet bei der Betrachtung der personalwirtschaftlichen Themen eine we-
sentliche Grundlage und ist im Rahmen von Veranderungs-/ Anpassungsprozessen immer wieder zu hinterfragen.

1.1 Die 8 Grundsatze des Qualitatsmanagements

Kundenorientierun Verantwortlichkeit der Einbeziehung der prozessorientierter

g Fihrung Mitarbeiter Ansatz
systemorientierter tandiee Verb sachbezogener Ansatz zur Lieferantenbeziehungen
Managementansatz standige vVerbesserung Entscheidungsfindung zum gegenseitigen Nutzen

1.1.1 Kundenorientierung

Konsequente Kundenorientierung ist fiir den Erfolg entscheidend

1.1.2 Verantwortlichkeit der Fihrung

Die Wahrnehmung der Fiihrungsaufgabe durch die Fihrungskrafte im Unternehmen ist entscheidend, wie gut Zweck,
Ausrichtung und internes Umfeld eines Unternehmens Ubereinstimmen. Sie erzeugen das Umfeld, in dem Menschen
ihre Fahigkeiten entfalten und zum Wohl des Ganzen einsetzen. Das Leiten durch Vorbild, die Berlicksichtigung beteilig-
ter Interessengruppen innerhalb und auflerhalb des Unternehmens und die Entwicklung einer klaren Vision der unter-
nehmerischen Zukunft sind wichtige Mittel hierzu.

1.1.3 Einbeziehung der Mitarbeiter

Jedes Unternehmen ist so gut wie seine Mitarbeiter. Es ist daher notwendig, diese in die Gestaltung der Entscheidungs-
prozesse einzubeziehen, damit sie ihre Fahigkeiten einbringen und ihre Potenziale frei entfalten kdnnen. Im Ergebnis
fihrt die Forderung des Engagements und der Problemlésungskompetenz der Mitarbeiter auf allen Ebenen zu nachhal-
tiger Verbesserung.
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1.1.4 Prozessorientierter Ansatz

Ergebnisse werden effizient erreicht, wenn die dazu notwendigen Tatigkeiten und Ressourcen zusammenfasst und als
einen Prozess gehandhabt werden. Dazu ist es erforderlich, die einzelnen Prozessschritte zu definieren, Ein- und Ausga-
ben festzulegen sowie die Schnittstellen mit den Funktionen des Unternehmens zu identifizieren. Mogliche Fehlerquel-
len missen erkannt und Verantwortlichkeiten festgelegt werden, damit ein reibungsloser Ablauf der Unternehmens-
prozesse garantiert ist.

1.1.5 Systemorientierter Managementansatz

Es ist wichtig, die Einzelprozesse im betrieblichen Ablauf in ihren Wechselwirkungen zu erkennen, zu leiten, zu lenken
und zu verstehen, damit das Unternehmen festgelegte Ziele wirksam und effizient erreichen kann.

1.1.6 Standige Verbesserung

Kompetenz und Qualitdt sind keine statischen, sondern dynamische GrofRen. Das gilt fiir Unternehmen wie fiir die dort
tatigen Menschen. Deshalb ist es fiir den Unternehmenserfolg wichtig, dass die stdndige Verbesserung von Produkten
und Systemen Ubergeordnetes Ziel fir jeden einzelnen Mitarbeiter wird. ,Wer aufhort besser zu werden, hat aufgehort
gut zu sein.” (Philip Rosenthal)

1.1.7 Sachbezogener Ansatz zur Entscheidungsfindung

Effiziente Entscheidungen basieren auf der Analyse von Daten und Informationen. Nur wenn diese Daten und Informa-
tionen standig neu erhoben und Uberprift werden, kénnen sachgerechte Entscheidungen getroffen werden.

1.1.8 Lieferantenbeziehungen zum gegenseitigen Nutzen

Gute Geschaftsbeziehungen zwischen dem Unternehmen und seinen Lieferanten sind mafigebend entscheidend fiir
eine optimale gemeinsame Wertschopfung. Unverzichtbar hierfiir sind eine transparente Kommunikation, Verstandi-
gung Uber gemeinsame Ziele im Hinblick auf das Kundeninteresse und Kooperation bei der Entwicklung und Verbesse-
rung von Produkten.

1.2 Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

Der kontinuierliche Verbesserungsprozess charakterisiert die stetige Verbesserung der Produkt-, Prozess- und Ser-
vicequalitdt. In Gruppen- und Teamarbeit werden Prozesse optimiert und Abldufe verbessert. Dazu werden entspre-
chende Prozesse eingerichtet, die in festgelegten Perioden durchlaufen werden, und die Voraussetzungen fir eine kon-
tinuierliche Beteiligung der Mitarbeiter an Verbesserungen geschaffen.
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ACT PLAN

= . cHeck || po
/ » A
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cHeck || po
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Qualitétssteigerung

Grafik Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)

=  Was tun wir und wie?
=  Was wurde erreicht?
=  Wasist noch zu tun?
=  Wiesoll es sein?

Ablauf eines KVP-Prozesses

Hinter dem KVP-Prozess steht ein systematischer Ablauf in 7 Schritten. Die Mitarbeiter analysieren ihren Arbeitsbereich
und erarbeiten anhand der 12 Schritte konkrete Verbesserungsvorschlage.

=  Festlegen, was verbessert werden soll

=  Beschreibung des IST- und SOLL-Zustandes

=  Problem beschreiben, analysieren und bewerten (Ursachen, Schnittstellen, zeitliche und monetére Auswirkungen)
=  Ldsungsansatze sammeln und bewerten

=  MaBnahmen definieren und bewerten

=  Entscheidung zur Umsetzung treffen

=  Umsetzungserfolg priifen und weiter optimieren

Ergebnisse aus dem KVP-Prozess

Durch die Anwendung von KVP lassen sich

= Ressourcen und Synergien entdecken,

= Arbeitsablaufe und Prozesse optimieren,

=  Produkte und Kundenzufriedenheiten verbessern,

=  Verschwendung reduzieren sowie Kosteneinsparen,

=  Fahigkeiten, Kreativitat und Engagement der Mitarbeiter wecken sowie
=  Teamarbeit, Unternehmenskultur verbessern.

Fazit:

KVP soll die Prozesse optimieren und von unnotigem Ballast (Doppelarbeiten, unnétige Arbeitsschritte, ...) befreien. Die
primaren Ziele liegen somit in der Steigerung von Effektivitat und Effizienz.
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1.2.1 Die einzelnen Schritte

Bezugnehmend auf das Personalmanagement sind folgende Fragestel-

Ermittlung der lungen relevant:
Kundenwiinsche und -
erwartungen .

Welche Erwartungen haben Geschaftsleitung, Betriebsrat, Beleg-
schaft und externe Kunden an das Personalmanagement?
=  Existieren konkrete Wiinsche? (z.B. schlankes HR-System)

Festlegung der Ziele *  Was beinhaltet die Qualitatspolitik und Ihre Ziele?
=  Welche Verantwortlichkeiten und Ablaufe sind zur Zielerreichung
d notwendig?
(" N\

. =  Welche Ressourcen sind zur Zielerreichung erforderlich?
Bereitstellung der

Ressourcen
. J
r N =  Welche Prozesse mussen definiert werden? (Personalbeschaffung,
Definition der Pers;onIT'Ientwwklung, Entgeltabrechnung, Personalplanung und -
erforderlichen Prozesse controtling, ...
\ J/
- N = Messen und analysieren Sie Wirksamkeit und Effizienz des Systems.
=  Welche Kennzahlen und Reports kénnen hierfiir genutzt werden?
Wirksamkeitstiberpriifung =  Mit welchen Zeitintervallen soll gearbeitet werden?
. J
s )

=  Welche Analysewerkzeuge stehen zur Verfligung?
Analyse und Optimierung =  Welche Prozessschritte sind von der Analyse bis zur Umsetzung
(Optimierung) zu durchlaufen?

L J
' N\
=  Welche Losungen sind passend, um Fehler zu verhindern und ihre
Fehlerpravention Ursachen zu beseitigen.
. J
(" N\

=  Wie sieht der unternehmensindividuelle Prozess ,zur standigen
Einfihrung von KVP Verbesserung” aus und wie wird er angewandt?
=  Binden Sie bei der Einflihrung des QM-Systems die Mitarbeiter

rechtzeitig in die einzelnen Schritte ein.
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

Bestellung und weitere Informationen unter:
Sven-Friedl-Verlag@t-online.de
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