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Was ist eine Personalbedarfs-
planung?

Mit einer Personalbedarfsplanung stellen Sie sicher, dass die in Ihrem Unternehmen bendtigen Arbeitskrdif-
te mit den erforderlichen Kompetenzen zum richtigen Zeitpunkt am richtigen Einsatzort zur Verfiigung
stehen. Hierdurch verschaffen Sie Ihrem Unternehmen die Grundlage erfolgreichen Wirtschaftens und Wettbe-
werbsfihigkeit.

In der Praxis fiihren auch kleine und mittelgroe Unterneh-
men zumindest Teile einer Personalbedarfsplanung durch,
auch wenn dies nicht zwangslaufig so genannt wird. Ziel
dervorliegenden Handlungsempfehlung ist es, eine Anlei-
tung dafiir zu geben, wie Sie Ihre Personalbedarfsplanung
professionalisieren und strategisch fiir die Fachkraftesiche-
rung nutzen.

Wichtig ist dabei, die Personalbedarfsplanung als ganz-
heitlichen Prozess zu verstehen, damit keine relevanten
Aspekte vergessen werden. Gerade in Zeiten von Fachkraf-
teengpdssen lohnt es sich, genau zu schauen, iiber welche
gegebenenfalls versteckten Potenziale Ihr Unternehmen
verfiigt, bevor Sie versuchen, kostspielig neue Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter fiir lhr Unternehmen zu gewinnen.

WARUM BRAUCHT JEDES UNTERNEHMEN EINE PERSONAL- e All diese Entwicklungen tragen mafigeblich zu den Fach-
BEDARFSPLANUNG? kréfteengpdssen bei, die in vielen Berufen und Regionen
immer deutlicher zu spiiren sind. In der Folge wird es fiir
Unternehmen schwieriger, neue Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zu finden und Beschéftigte langfristig an ihr
e Der demografische Wandel hat zur Folge, dass immer Unternehmen zu binden.

weniger Jugendliche die allgemeinbildenden Schulen

verlassen, wahrend die groRe Gruppe der sogenannten

Babyboomer nach und nach in den Ruhestand geht.

Die Rahmenbedingungen der Personalbeschaffung haben
sich in den letzten Jahren stark verandert.

Damit Sie trotz dieser herausfordernden Rahmenbedingun-
gen immer geniigend passendes Personal haben, um lhre
Visionen verwirklichen zu kénnen, brauchen Sie eine stra-

e Zudem verfiigen immer mehr Schulabsolventinnen und tegisch angelegte Personalbedarfsplanung. Das bedeutet,
-absolventen iiber eine Hochschulzugangsberechtigung dass Sie lhren derzeitigen Personalbestand kennen und
und wollen studieren. Dieser Akademisierungstrend sich bewusst machen, wie er sich absehbar zum Beispiel
fiihrt dazu, dass es immer schwieriger wird, Jugendliche durch Renteneintritte verandern wird. Zuséatzlich braucht es
fiir eine duale Ausbildung zu gewinnen. eine Vision, wo Sie mit lhrem Unternehmen in einem, zwei

oder drei Jahren stehen wollen und welches Personal Sie
dafiir brauchen. Nur wenn Sie lhren Personalbestand und
den zukiinftigen Personalbedarf kennen, kdnnen Sie geeig-
nete Malnahmen entwickeln, um lhre Ziele zu erreichen.

e Durch die Digitalisierung verdndern sich in vielen
Unternehmen die Arbeitsanforderungen und somit die
erforderlichen Kompetenzen. Da viele Unternehmen
um Fachkréfte mit digitalen Kompetenzen konkurrieren,
dauert es ldnger, bis eine offene Stelle besetzt werden
kann (Vakanzzeit).
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Welchen Nutzen hat die
Personalbedarfsplanung
far IThr Unternehmen?

0 Sie sichern sich heute lhre Fachkriftebasis fiir
morgen.

Eine Personalbedarfsplanung zeigt eventuelle Personal-
engpdsse auf. Sie dient damit als Friihwarnsystem, um
kiinftige Entwicklungen einzuschatzen, Risiken zu erken-
nen und gegebenenfalls GegenmaBnahmen einleiten zu
kénnen.

0 Sie erkennen friihzeitig neue Méglichkeiten des
Personaleinsatzes.

Neue Technologien verdandern Arbeitsstrukturen. Dadurch
kann der Personalbedarf in einem Unternehmensbereich
abnehmen, wiahrend erin einem anderen zunimmt. Schau-
en Sie friihzeitig ob und wie freiwerdendes Personal durch
Weiterqualifizierung auch in anderen Bereichen eingesetzt
werden kann.

0 Sie setzen die im Unternehmen bereits vorhandenen
Potenziale effizient ein.

Wenn Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gezielt entspre-
chend ihrer Kompetenzen eingesetzt werden, steigt ihre
Zufriedenheit und dadurch ihre Leistungsbereitschaft.
Umgekehrt nimmt die Fehlerhaufigkeit bei unter- bzw.
iberforderten Beschaftigten zu. Zudem schopfen Sie das
Potenzial ihrer Belegschaft nicht vollumfanglich aus, wenn
Mitarbeitende unter ihren Moglichkeiten arbeiten.

0 Zufriedene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter empfeh-
len Sie weiter.

Eine strategische Personalbedarfsplanung ist wichtiger Be-
standteil im Prozess zu einer attraktiven Arbeitgebermarke
(Employer Branding). Nur zufriedene Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter empfehlen Sie als Arbeitgeber weiter.

0 Sie konnen langfristig Personalkosten senken.

Wenn Beschaftigte entsprechend ihrer Kompetenzen ein-
gesetzt und nicht tiber- oder unterfordert werden, sind sie
seltener krank und haben eine geringere Wechselbereit-
schaft. So kann eine effiziente Personalbedarfsplanung
durch Krankheit und Fluktuation verursachte Kosten ein-
sparen. Zusatzlich werden durch eine langfristige Planung
Kosten der Personalbeschaffung gesenkt. Denn eine
kurzfristige Personalrekrutierung unter Zeitdruck ist hdufig
kostspieliger. Um Stellen schnell besetzen zu kdnnen,

ist es erforderlich, eine Vielzahl unterschiedlicher Rekru-
tierungskandle zu bespielen und Sie miissen eventuell
hohere Gehélter zahlen.

0 Sie verbessern lhr Wissensmanagement durch eine
planvolle Stellenbesetzung.

Machen Sie sich bewusst, welche Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in den kommenden Jahren in den Ruhestand
gehen. Suchen Sie frithzeitig nach Ersatz, sodass relevan-
tes Wissen weitergegeben werden kann, bevor die Mit-
arbeiterin oder der Mitarbeiter ausscheidet. Die Stelle soll
nicht neu besetzt werden? Dann stellen Sie zum Beispiel
durch altersgemischte Teams sicher, dass im Unterneh-
men bleibende Kolleginnen und Kollegen dieses Wissen
erhalten.
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WORST-CASE-SZENARIO

Was kann ohne eine strategische Personalbedarfsplanung passieren?

e Sie haben zu wenig Personal.
Entweder werden Ihre Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter durch den zusatzlichen Arbeitsaufwand
langfristig tiberlastet oder Sie miissen Auftrage
ablehnen.

e lhre Mitarbeiter sind unzufrieden.
Sowohl Uber- als auch Unterforderung wirken sich
negativ auf das personliche Selbstwertempfinden
aus. Die Arbeitsmotivation sinkt und Ihr Arbeitgeber-
image leidet.

* Sie setzten lIhr Personal ineffizient ein.
Unternehmen kénnen ihr volles Potenzial nur dann
ausschopfen, wenn Beschiftigte entsprechend ihrer
individuellen Fahigkeiten eingesetzt werden.

¢ Es fehlen wichtige Kompetenzen im Unternehmen.
Wenn die Kompetenzen im Unternehmen nicht
ausreichen, um neuen Arbeitsanforderungen zu
begegnen, entstehen Fehler. Auftrdge werden nicht
oder nur unzureichend bearbeitet. Hierdurch leidet
die AuBenwirkung Ihres Unternehmens.

e Sie haben zu viel Personal.
Unausgelastete Beschéftigte treiben die Personal-
kosten unnétig in die Hohe. Wenn Sie heute mehr
Personen einstellen, als Sie zukiinftig bendtigen,
miissen Sie eventuell hohe Abfindungen zahlen.

Fazit: Ohne eine strategische Personalbedarfsplanung ist die wirtschaftliche Existenz Ihres Unternehmens bedroht!
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3 SO GEHEN SIE VOR

Die drei Schritte der
Personalbedarfsplanung

Die Personalbedarfsplanung besteht im Wesentlichen aus drei Schritten, die sich aus den
folgenden Leitfragen ergeben:

1. Wo stehen Sie heute? 3. Wie kommen Sie dahin, wo Sie hinwollen?

Nur wenn Sie wissen, was Ihr Ausgangspunkt ist, in wel-

chen Bereichen Sie zu viele oder zu wenig Beschiftigte
haben und welche Kompetenzen lhnen fehlen, kénnen

Sie effiziente Mafinahmen fiir die zukiinftige Fachkrafte-

sicherung in Ihrem Unternehmen ableiten.

2. Wo wollen Sie hin?
Sie sollten wissen, wo Sie mit lhrem Unternehmen in
ein, zwei oder drei Jahren stehen wollen. Sie wollen ex-
pandieren oder neue Markte erschlieen, digitaler oder
nachhaltiger werden?
Auch wenn nur der Status quo beibehalten werden soll,
ist das eine strategische Entscheidung, die lhre Perso-
nalbedarfsplanung beeinflusst.

In vielen Berufen und Regionen fehlen passend quali-
fizierte und verflighare Fachkréfte. Daher sind Sie gut
beraten, als erstes alle betriebsinternen Fachkréfte-
potenziale auszuschopfen. Hierzu zahlt der effiziente
Personaleinsatz, also der Einsatz der Beschaftigten ent-
sprechend ihrer Kompetenzen, ebenso wie die betrieb-
liche Aus- und Weiterbildung. Erst wenn alle betriebsin-
ternen Moglichkeiten ausgeschopft sind, lohnt sich die
Rekrutierung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf
dem Arbeitsmarkt.

Abbildung 1: Die drei Schritte einer Personalbedarfsplanung

Schritt 1:

Ermitteln Sie lhren aktuellen

Personalbestand

(Ism).

e Bilden Sie Mitarbeiter-
gruppen (Jobfamilien).

e Wie viele Personen
arbeiten wie viele Stunden
innerhalb der einzelnen
Gruppen?

e Fehlen lhnen bereits
heute Beschéftigte oder
bestimmte Kompetenzen?

Schritt 2:

Bestimmen Sie lhren
zukiinftigen Personalbedarf
(SOLL).

e Wo soll Ihr Unternehmen in

ein, zwei oder drei Jahren
stehen?

e Welche Personen bzw.

Kompetenzen brauchen
Sie dafiir?

e Welche Beschiftigten

werden das Unternehmen
absehbar verlassen?

Schritt 3:

Leiten Sie geeignete
Handlungsfelder und
MaBnahmen ab.

e Welchen Bedarf kénnen
Sie durch betriebliche
Weiterbildung/Personal-
entwicklung decken?

e Welche Nachwuchs-
fachkréfte konnen Sie
selbst ausbilden?

e Wie viele Personen mit
welchen Kompetenzen
missen Sie zusatzlich
einstellen?

Quelle: eigene Darstellung
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Schritt1: Ermitteln Sie Ihren
aktuellen Personalbestand (IST)

Zundchst bestimmen Sie, wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aktuell, mit welchem vertraglich geregel-
ten Stundenumfang, in Ihrem Unternehmen tditig sind. Hierzu empfiehlt es sich, die Beschdiftigten in Mitarbei-

tergruppen — den sogenannten Jobfamilien — zusammenzufassen.

WAS SIND JOBFAMILIEN?

Jobfamilien fassen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die
potenziell austauschbar sind, in Gruppen zusammen. Das
bedeutet, Jobfamilien biindeln Personen mit dhnlichen
Kerntatigkeiten und damit einhergehend vergleichbaren
Kompetenzanforderungen, auch wenn diese in unter-
schiedlichen Abteilungen tatig sind. Ausgangspunkt fiir die
Einteilung in Jobfamilien sind daher die jeweiligen Stellen-
profile der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

WELCHEN MEHRWERT HABEN JOBFAMILIEN?

Anstatt jede Stelle im Unternehmen einzeln zu betrachten,
kdonnen Stellen mit gleichen oder sehr @hnlichen Anforde-
rungsprofilen gebiindelt in Jobfamilien analysiert werden.
Dies verringert die Komplexitat und ermoglicht einen
besseren Uberblick. Antworten auf Fragen wie: ,Welche Fi-
higkeiten sind in welcher Jobfamilie zukiinftig (nicht mehr)
erforderlich?“ erleichtern die Personalbedarfsplanung.
Denn sie zeigen auf, welche Personalreserven innerhalb
der jeweiligen Gruppe noch erschlossen werden kénnen
und wo Fachkrafteliicken bestehen.

Abbildung 2:
Beispielhafte Darstellung von Jobfamilien

Fiiy

W
dhdh
0000

Produktion

PRAXIS-TIPP: Orientieren Sie sich an der Wert-
schopfungskette

Die Erfahrung zeigt, dass es hadufig zu uneindeu-
tigen, sich tiberschneidenden Jobfamilien fiihrt,
wenn man versucht, das Unternehmensorgani-
gramm in Jobfamilien abzubilden. Es ist daher
ratsam, sich an der Wertschépfungskette (z. B.
Produktion, Marketing, Verkauf, Kundendienst) zu
orientieren.

Ein Beispiel:

Maxima Muster ist Personalerin bei einem Elektrogerate-
hersteller mit 60 Mitarbeitenden. Sie méchte den Personal-
bedarf fiir das nachste Jahr planen. Zunachst ermittelt sie,
wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit welchem
vertraglichen Stundenumfang dem Unternehmen zur Ver-
figung stehen.

Fiir eine bessere Ubersichtlichkeit fasst sie die Belegschaft
in sechs Gruppen, den folgenden Jobfamilien zusammen:
Geschdftsfiihrung, Personal, Rechnungswesen, IT, Produk-
tion und Vertrieb.

=

Personal

Quelle: eigene Darstellung
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Bei der Gruppierung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
wird unterstellt, dass sich die Beschaftigten einer Job-
familie grundsatzlich (nach kurzen Einarbeitungsphasen)
gegenseitig vertreten kénnen, da sie tiber die gleichen
Kernkompetenzen verfiigen. Ahnliche Kernaufgaben und
dhnliche Kernkompetenzen bilden die Grundlage zur
Erstellung der Jobfamilien. Auch wenn Personen mit den
gleichen Kerntatigkeiten eventuell unterschiedlichen Hie-
rarchieebenen zugeordnet sind, werden sie in einer Jobfa-

milie zusammengefasst, sofern die Kerntdtigkeit identisch
ist und somit eine gegenseitige Vertretung moglich. Das
bedeutet, dass im Bedarfsfall beispielsweise eine Fach-
arbeiterin bzw. ein Facharbeiter die Kerntatigkeiten einer
Vorarbeiterin bzw. eines Vorarbeiters vertretungsweise
tibernehmen kann. Maxima Muster notiert daher die Kern-
tatigkeiten und -aufgaben der jeweiligen Jobfamilie sowie
die zu deren Ausiibung bendétigten Kompetenzen.

PRAXIS-TIPP: Ublicherweise werden pro
Jobfamilie vier bis acht Kernaufgaben identifiziert.

Tabelle 1: Kerntdtigkeiten und -kompetenzen der Jobfamilien in der Beispielfirma

Geschdftsfiihrung Unternehmensfiihrung, Strategieentwicklung

Personal Personalplanur.1g, Personalentwicklung,
Personalrekrutierung

Rechnungswesen Buchfiihrung, Controlling

T Systemadministration, Instandhaltung der In-
formations- und Kommunikationstechnologie

Produktion Produktherstellung

Vertrieb Kundenakquise

Quelle: eigene Darstellung

WIE GROg SIND IHRE JOBFAMILIEN?

Um die exakte Grof3e einer Jobfamilie zu ermitteln, miissen
Sie Teilzeitkréfte in Vollzeitkrafte umrechnen, damit Sie
nicht Apfel mit Birnen vergleichen. Dies gelingt sehr ein-
fach, indem Sie sogenannte Vollzeitdquivalente (VZA) oder
englisch Full Time Equivalents (FTE) bilden. Hierfiir listen
Sie fiir alle aktiven Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einer
Jobfamilie die vertraglich geregelte wochentliche Arbeits-
zeit auf und teilen diese durch die tibliche Arbeitszeit einer
Vollzeitkraft.

souverdnes Auftreten, analytisches Denken,
Uberzeugungskraft, Eigeninitiative

Empathie, diplomatisches Geschick,
Kommunikationsstdrke, Konfliktmanagement

kaufmannisches Denken, Zahlenaffinitat,
Genauigkeit, Computerkenntnisse

Datenanalyse, Datensicherheit, Prozess-
orientierung, technische Kompetenz

Teamfdhigkeit, produktionstechnische
Anwendungskompetenz, korperliche
Belastbarkeit

Kommunikationsstadrke, Begeisterungs-
fahigkeit, Motivation, Zielstrebigkeit

. individuelle vertragliche Arbeitszeit pro Woche
VZA =
Vollzeit Wochenarbeitsstunden

So erhalten Sie fiir jede Stelle einer Jobfamilie einen Wert
zwischen 0 und 1. Anschlieend summieren Sie alle Voll-
zeitdquivalente einer Jobfamilie zusammen und erhalten
die Anzahl der Vollzeitstellen, die sich rechnerisch aus
Ihrer gemischten Personalbelegung mit Teilzeitbeschéftig-
ten ergeben.
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Beispiel:

In unserem Beispiel zahlt Maxima Muster zundchst die
Anzahl der aktiven Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (ohne
Personen in Elternzeit, Leiharbeiterinnen und Leiharbei-
ter sowie Auszubildende etc.). Eine Vollzeitkraft hat bei
unserem Elektrogerdtehersteller eine reguldre wochentli-
che Arbeitszeit von 38 Stunden. Es gibt jedoch auch einige

Teilzeitbeschéftigte mit unterschiedlichem Stunden-
kontingent. Maxima Muster tragt fiir alle Mitarbeitenden
die entsprechenden Werte in eine Tabelle ein (Tabelle 2).
In der letzten Spalte werden die Vollzeitdquivalente der
Personen der jeweiligen Jobfamilie aufaddiert, um die
genaue Grofe jeder Jobfamilie zu bestimmen.

Tabelle 2: Die Zusammensetzung ausgewdhlter Jobfamilien in der Beispielfirma

vertraglich gere-

Vollzeitdquivalente

Groe der Jobfami-

Jobfamilie Personenanzahl gelte wochentliche o lie in VZA
Arbeitsstunden (VZR)
Geschaftsfithrung 3 38 1 2,5
19 0,5
30 0,8
1 0,5
Personal 4 ? 3
25 0,7
38 1
38 1
38 1
28 0,7
Rechnungswesen 6 4,6
30 0,8
19 0,5
25 0,6
IT 7 6,5
Produktion 30 28,4
Vertrieb 10 10

Quelle: eigene Darstellung

HINWEIS: In manchen Unternehmen erfiillt eine

Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter Aufgaben in ver-
schiedenen Jobfamilien. Uber die Berechnung der
Vollzeitdquivalente ist es moglich, dies zu beriick-
sichtigen, indem man die Mitarbeitenden anteilig
in den jeweiligen Jobfamilien beriicksichtigt. Die

Anteile ergeben sich dabei aus den vertraglich ge-
regelten Arbeitszeiten in der jeweiligen Jobfamilie.

Beispielrechnung:

N 25
VIA= —— =0,6
38

Werden die Vollzeitdquivalente aller Jobfamilien zusam-
mengezahlt, ergibt sich fiir die Beispielfirma, dass das
Arbeitsvolumen der 60 Beschaftigten 55 Vollzeitaquivalen-
ten entspricht.
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Beispiel:

In unserem Beispiel des Elektrogerdteherstellers ist die Personalerin Maxima Muster nicht
nurin der Personalabteilung tdtig, sondern auch mit dem unternehmensinternen Control-
ling vertraut. Daher arbeitet sie 32 Stunden pro Woche in der Jobfamilie ,,Personal“ und
sechs Stunden pro Woche in der Jobfamilie ,,Rechnungswesen®. Dementsprechend wird
Frau Muster in folgendem Umfang den Jobfamilien ,,Personal” und ,,Rechnungswesen* zu-
geschrieben:

Tabelle 3: Die Anrechnung von Frau Muster in den beiden Jobfamilien der Beispielfirma

vertraglich
obfamilie Vollzeitiquivalente
) : geregelte Arbeitsstunden zeltaquiv
Personal 32 32/38=0,8
Rechnungswesen 6 6/38=0,2

Quelle: eigene Darstellung

In der Praxis wird haufig nur auf die Anzahl der beschéftigten Personen geachtet, nicht
aber auf deren Stundenzahl. Dabei kann der Vergleich der reinen Personenanzahl mit den
Vollzeitdquivalenten der Jobfamilien eventuell erste Hinweise darauf geben, in welcher Job-
familie Ihres Unternehmens bereits heute Fachkréfte fehlen bzw. das vorhandene Potenzial
iberschatzt wird.

FEHLEN IHNEN BEREITS HEUTE FACHKRAFTE ODER BESTIMMTE KOMPETENZEN?

Zusitzliche Auftrdge oder Auftragsspitzen kénnen Uberstunden in der Belegschaft erfor-
dern. Wenn in einigen Unternehmensbereichen jedoch immer wieder Uberstunden geleistet
werden missen, ist dies ein Indiz dafiir, dass Ihnen bereits heute Fachkrafte fehlen. Doch
ab wann werden Uberstunden zu einem strukturellen Problem? Riickmeldungen aus der
Belegschaft kénnen ein erster Hinweis sein, doch um von individuellen auf strukturelle Pro-
bleme schlieBen zu kénnen, bedarf es einer objektiven und systematischen Uberpriifung.

Die sogenannte Mehrarbeitsquote (auch Uberstundenquote) kann einen zusétzlichen Per-
sonalbedarf offenlegen. Sie stellt das Verhéltnis zwischen der Mehrarbeit und der normalen
Arbeitszeit in Prozent dar.

IST Arbeitszeit — vertraglich geregelte Arbeitszeit
Mehrarbeitsquote = x100 %
vertraglich geregelte Arbeitszeit
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Da die Mehrarbeitsquote je nach Branche, Unternehmensgrofie, Arbeitsmarktsituation und Tatigkeitsberei-
chen innerhalb des Unternehmens variieren kann, empfiehlt sich eine langerfristige Betrachtung (monatlich,
pro Quartal oder jahrlich) fiir jede einzelne Jobfamilie. Denn ein Kapazitdtsengpass kann durchaus nur eine
Jobfamilie betreffen, sodass die Mehrarbeitsquote iiber das gesamte Unternehmen trotz der Uberlastung
einzelner Unternehmensbereiche niedrig ausfillt. Liegt die Mehrarbeitsquote {iber eine langere Zeit hdher
als gewohnt, ergeben sich daraus mehrere Probleme:

e die Personalzufriedenheit sinkt, wenn die Mehrarbeit von den Beschéftigten als Belastung empfunden
wird,

e es kann zu vermehrten Fehlzeiten bzw. einem héheren Krankenstand kommen,

e es entstehen erheblichen Zusatzkosten, wenn fiir Uberstunden neben der normalen Bezahlung Zuschlige
gezahlt werden.

Neben der Berechnung der Mehrarbeitsquote konnen daher auch Mitarbeiterbefragungen und Mitarbeiter-
gesprdche hilfreich sein, um die Belastung der Beschaftigten optimal bewerten zu kénnen. Wie Sie dabei
vorgehen kdnnen, erfahren Sie in den KOFA-Handlungsempfehlungen Mitarbeitergesprache und Mitarbei-
terbefragung.

ZWISCHENFAZIT:

e Durch Jobfamilien kénnen Sie Aufgabenprofile sowie entsprechend notwendige Kerntatigkeiten
und Kernkompetenzen identifizieren.

e Hierdurch werden mdgliche Karrierewege und Vernetzungsmaglichkeiten sichtbar.

e Indem Sie die Arbeitszeit Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Vollzeitaquivalente umrechnen,
konnen Sie die eigentliche GroBe jeder Jobfamilie ermitteln.

e Die Mehrarbeitsquote gibt Aufschluss dariiber, ob Ihrem Unternehmen bereits heute Fachkréfte
fehlen.

* Fragen Sie Ihre Beschéftigten in Mitarbeiterbefragungen und Mitarbeitergesprachen, ob sie den
Umfang von notwendigen Uberstunden als Belastung empfinden.


https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-binden/mitarbeitergespraeche
https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/unternehmen-analysieren/mitarbeiterbefragung
https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/unternehmen-analysieren/mitarbeiterbefragung
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Schritt 2: Definier

en Sie lhren zu-

kiinftigen Personalbedarf (SOLL)

WO WOLLEN SIE MIT IHREM UNTERNEHMEN IN EIN,
ZWEI ODER DREI JAHREN STEHEN?

Jedes erfolgreich wirtschaftende Unternehmen verfolgt
eine mehr oder weniger festgelegte Unternehmensstrate-
gie. Diese kann sowohl eine ausformulierte und schriftlich
fixierte Strategie fuir die nachsten Jahre beinhalten als
auch — wie bei vielen kleinen Unternehmen iblich — ein
eher kurzfristiger und flexibler Plan der Geschéftsfiihrung
sein. Beispielsweise ist auch das Ziel, den Status quo zu
halten, eine Unternehmensstrategie. Um eine strategische
Personalbedarfsplanung durchzufithren zu kénnen, muss
diese Strategie bekannt sein, denn sie hat unmittelbaren
Einfluss auf das Ergebnis.

WICHTIG FUR UNTERNEHMEN MIT BETRIEBSRAT:

Folgende Aspekte flieBen in die strategische
Personalbedarfsplanung ein:

e Wollen Sie Ihr Unternehmen weiterentwickeln
oder den Status quo halten?

e Soll das zukiinftige Produktportfolio erweitert
oder eingeschrankt werden?

e Gibt es neue Zielgruppen oder Mérkte, die Sie
fir lhr Unternehmen erschliefen wollen?

e Welche technischen Innovationen wollen Sie
zukiinftig nutzen?

e Welche Veranderungen in lhrer Belegschaft
sind bereits heute absehbar?

Rechtlicher Handlungsrahmen fiir die Personalplanung

Im Betriebsverfassungsgesetzt (§92 BetrVG) ist eindeutig festgelegt, dass der
Betriebsrat tiber die Personalplanung zu informieren ist. Hierunter fallen Informa-
tionen beziiglich des gegenwartigen und zukiinftigen Personalbedarfs. Der Be-
triebsrat kann beratend auf die Geschaéftsfiihrung wirken, dennoch ist die Personal-

planung grundsatzlich Sache des Arbeitgebers.
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WELCHE VERANDERUNGEN IHRER BELEGSCHAFT SIND BEREITS HEUTE ABSEHBAR?

Selbst wenn |hr Unternehmen heute {iber ausreichende Personalressourcen verfiigt, kann
sich das zukiinftig dndern. Mitarbeitende kiindigen, gehen in Rente oder Elternzeit. Diese
Entwicklungen kdnnen Sie bereits heute abschatzen und bei lhrer strategischen Personal-
bedarfsplanung beriicksichtigen.

Eine Personalkennzahl, die lhnen hilft, abzuschéatzen, wie viele Mitarbeitende Ihr Unterneh-
men auf eigenen Wunsch verlassen konnten, ist die Fluktuationsrate. Die Fluktuationsrate
zeigt lhnen an, welcher Anteil an Beschaftigten Ihr Unternehmen ungeplant und von lhnen
ungewollt verldsst, das heift, auf eigenen Wunsch kiindigt. Ahnlich wie bei der Mehrar-
beitsquote empfiehlt sich daher die Betrachtung im Zeitverlauf (halbjahrlich oder jahrlich).
Verschlechterungen — also ein Anstieg der Fluktuationsrate — weisen oft auf Mdngel bei der
Mitarbeiterbindung hin. Aber auch Arbeitsmarktentwicklungen, etwa Fachkrdfteengpdsse
und ein steigender Wettbewerb um Fachkréafte, kénnen zu einer Erhhung Ihrer Fluktua-
tionsquote fiihren. Je grofier die Arbeitskraftenachfrage und je niedriger die Arbeitslosigkeit
ist, desto groBer ist die Wechselbereitschaft der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Generell
weisen junge, gut ausgebildete Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter eine hohere Wechsel-
bereitschaft auf als Altere, die bereits ldnger im Unternehmen beschéftigt sind. Bei lhrem
Branchenverband kdonnen Sie zusatzlich die branchenspezifische Fluktuationsquote als
Referenzwert erhalten.

Fiir die Berechnung der Fluktuationsrate innerhalb der einzelnen Unternehmensbereiche
bzw. Jobfamilien gibt es zwei anerkannte Berechnungsmethoden:

1. Die Bundesvereinigung der Deutschen Arbeitgeberverbdnde (BDA) setzt in ihrer Formel
klassisch die Personalabgdnge ins Verhdltnis zum durchschnittlichen Personalbestand.

ungewollte Abgdnge innerhalb der Periode
BDA - Fluktuationsrate = x100 %
durchschnittlicher Personalbestand der Periode
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2. Bei der Schliiter-Formel wird nicht der durchschnittliche Personalbestand betrachtet,
sondern der Personalbestand zu Beginn der Periode zuziiglich der Zugange. Sie beriick-
sichtigt dabei, dass es sich beim Personalbestand um eine Stichtagsgréfie handelt und
Personalabgdnge eine Zeitraumgrofie darstellen.

Schliiter - ungewollte Abgéange innerhalb der Periode
x100 %
Fluktuationsrate = (personalbestand Anfang Periode + Zugénge)

Mit beiden Formeln erhalten Sie eine prozentuale Angabe dazu, wie viele Beschaftigte in
den letzten Jahren ungeplant und von Ihnen ungewollt gekiindigt haben. Da Beschaéftigte
gerade in Zeiten von Fachkrdfteengpdssen eine tendenziell steigende Wechselbereitschaft
zeigen, sollten Sie davon ausgehen, dass auch zukiinftig ebenso viele Mitarbeitende kiindi-
gen und lhr Unternehmen verlassen.

PRAXIS-TIPP: Wenn eine gute Fachkraft Inr Unternehmen verlassen méchte, aber
noch keinen Vertrag bei einem anderen Arbeitgeber unterzeichnet hat, kann es
sich lohnen, ein Bleibegesprdch zu fiihren. Diese besondere Form des Mitarbei-
tergesprdchs zielt darauf ab, die wechselwillige Mitarbeiterin bzw. den wechsel-
willigen Mitarbeiter im Unternehmen zu halten. Nutzen Sie das Gesprach, um zu
erfahren, ob die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter tatsachlich kiindigen mdchte
und welche Griinde zu der Entscheidung gefiihrt haben. Anschlieend kénnen Sie
gegebenenfalls Angebote, wie beispielsweise eine Gehaltserh6hung oder eine
Beforderung unterbreiten, um die Fachkraft an Ihr Unternehmen zu binden. Selbst
wenn dies nicht erfolgreich ist, empfiehlt es sich, im Guten auseinanderzugehen
und der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter auch eine Riickkehr in Ihr Unternehmen
anzubieten, falls die neue Stelle nicht den Erwartungen entspricht.

WIE VIELE BESCHAFTIGTE GEHEN ABSEHBAR IN RENTE?

Wann wie viele Beschdftigte aus welcher Jobfamilie in Rente gehen, kénnen Sie durch

eine Altersstrukturanalyse ermitteln. Die Altersstrukturanalyse dient der Identifikation der
Auswirkungen des demografischen Wandels auf hr Unternehmen. Sie veranschaulicht die
gegenwdrtige und kiinftige betriebliche Altersstruktur und die daraus resultierenden Perso-
nalrisiken. Darliber hinaus kann sie genutzt werden, um personalpolitische Probleme auf-
zudecken und Handlungsfelder fiir die Optimierung zu identifizieren. Ein Beispiel hierfiir ist
die Analyse der Weiterbildungsbeteiligung nach Altersgruppen. Diese bietet einen Anhalts-
punkt fiir die Anpassungs- und somit auch der Beschaftigungsfahigkeit Ihrer Beschéftigten.

Weitere fiir die Personalbedarfsplanung relevante Informationen sind beispielsweise die
Inanspruchnahme von Teilzeitangeboten oder Manahmen des Gesundheitsmanagements
und das durchschnittliche Renteneintrittsalter Ihrer Beschaftigten. Gelingt es lhnen bereits,
Beschiftigte liber das rechtliche Renteneintrittsalter hinaus im Unternehmen zu halten? Um
aussagekrdftige Informationen zu erhalten, ist es sinnvoll, die Altersstrukturanalyse nicht
nur fiir das Gesamtunternehmen durchzufiihren, sondern auch hier differenziert fiir die
einzelnen Jobfamilien.
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Beispiel:

Maxima Mustermann hat fiir die Jobfamilie Produktion in unserer Beispielfirma eine Alters-
strukturanalyse durchgefiihrt (siehe Abbildung 3). Es wird deutlich, dass tiber die Halfte der
Beschdftigten dieser Jobfamilie 50 Jahre und élter ist und absehbar ersetzt werden miissen.
Vier der Beschdftigten werden das Renteneintrittsalter sogar schon innerhalb der kommen-
den fiinf Jahre erreichen. Da sichergestellt werden muss, dass der Wissens- und Erfahrungs-
transfer gelingen kann, um das relevante Wissen der in Rente gehenden Beschaéftigten im
Unternehmen zu halten, wird Maxima Mustermann bereits heute mit der Geschaftsfiihrung

und gegebenenfalls den entsprechenden Fithrungskréften sprechen und planen, welche

Stelle zu welchem Zeitpunkt nachbesetzt werden soll.

Abbildung 3: Die Altersstruktur in der Jobfamilie ,,Produktion“ der Beispielfirma

Anzahl der Beschiftigten je Altersgruppe

50 % 10
45% 9
40 % 8
35% 7
30% /\ 6
25% 5
20 % / \ 4
15% 3
10 % 2
5% 7// ~ 1
0% 0
30-34 35-39 40-44  45-49 50-54 55-59 60-64 65-70
Jahre Jahre Jahre Jahre Jahre Jahre Jahre Jahre

Quelle: eigene Darstellung

Erfahren Sie in unserem KOFA-Praxisbeispiel, wie andere
Unternehmen von einer Altersstrukturanalyse ihres Unter-
nehmens profitieren konnten. Lesen Sie beispielsweise,
wie die Arnold AG die Altersstrukturanalyse als Frithwarn-
system nutzt oder welche MaRnahmen die Wicke GmbH +
Co. KG aus ihrer Altersstrukturanalyse abgeleitet hat.

WIE VIELE AUSZUBILDENDE SCHLIESSEN ABSEHBAR IHRE
AUSBILDUNG AB?

Ihr Unternehmen profitiert meist schon wahrend der Aus-
bildung von der tatkraftigen Unterstiitzung lhrer Auszu-
bildenden. Am stdrksten profitieren Sie allerdings, wenn
es lhnen gelingt, leistungsstarke Auszubildende nach dem
Ausbildungsabschluss zu tibernehmen und als Fachkraft
langfristig an Ihr Unternehmen zu binden. Ein Vorteil dabei
ist, dass Sie sich gegenseitig bereits gut kennen und so ein

Angaben in ganzen Zaheln

B Angaben in Prozent

gutes Bild dariiber haben, wie die Zusammenarbeit gelingt.
So verringern Sie bei erfolgreicher Ubernahme kompe-
tenter Auszubildender nicht nur die Abhdngigkeit vom
externen Arbeitsmarkt, sondern sparen auch Personalkos-
ten, die andernfalls fiir die Rekrutierung neuer Fachkrafte
ausgegeben werden miissten.

Gerade in Zeiten von Fachkrafteengpdssen lohnt es sich,
Auszubildende moglichst frithzeitig an Ihr Unternehmen zu
binden, denn eine Ubernahme ist ldngst kein Selbstldufer
mehr. Machen Sie daher friihzeitig Ubernahmeangebo-
te. Besser noch: Zeigen Sie die weiteren Entwicklungs-
moglichkeiten in Threm Unternehmen auf und planen Sie
gemeinsam mit den entsprechenden Auszubildenden die
mogliche und angestrebte Laufbahn. Erfahren sie mehr zu
den Vorteilen und der Umsetzung einer Laufbahnplanung
in unserer Handlungsempfehlung ,Laufbahn- und Nach-
folgeplanung”.


https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/personalbedarf-planen/praxisbeispiele/altersstrukturanalyse-im-metallbetrieb
https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/personalbedarf-planen/praxisbeispiele/altersstrukturanalyse-im-metallbetrieb
https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/personalbedarf-planen/praxisbeispiele/altersstrukturanalyse
https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/personalbedarf-planen/praxisbeispiele/altersstrukturanalyse
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-binden/laufbahnplanung
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-binden/laufbahnplanung
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ACHTUNG: PERSONALBEDARFSPLANUNG TROTZ ELTERNZEIT UND SABBATICAL
Schwieriger wird es, Elternzeiten und Sabbaticals in die Personalbedarfsplanung
mit einzubeziehen. Dies gelingt nur tiber grobe Prognosen. Explizite Fragen nach
der jeweiligen Familienplanung sind im Mitarbeitergesprach nicht gestattet. Diese
Art der Nachfragen beziehen sich auf das Privatleben der Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter und haben im beruflichen Kontext im Rahmen von Mitarbeitergesprachen

keinen Platz.

BRAUCHEN SIE ZUKUNFTIG MEHR PERSONAL ODER ANDE-
RE KOMPETENZEN?

Entwicklungsprozesse verdandern die geschéftliche Wirk-
lichkeit und somit auch Aufgaben und Anforderungen.
Insbesondere im Zuge der Digitalisierung steigt der Weiter-
bildungsbedarf in vielen Unternehmen. Neben IT-Anwen-
derkenntnissen nimmt auch die Bedeutung von Soft Skills
zu, wie beispielsweise Kooperations- und Kommunika-
tionsfahigkeit. Welche Kompetenzen Sie in lhrem Unter-
nehmen zukiinftig (vermehrt) benotigten, hangt auch von
Ihrer Unternehmensstrategie ab. Wenn Sie beispielsweise
expandieren und neue internationale Mérkte erschlieflen
wollen, brauchen Sie interkulturelle und Sprachkompeten-
zen; wollen Sie digitaler werden, bendtigen Sie entspre-
chend IT-Anwenderkenntnisse. Welche Kompetenzen Ihnen

eventuell bereits heute fehlen, konnen Sie zudem mithilfe
einer internen Unternehmensanalyse und durch Mitarbei-
terbefragungen ermitteln. Wie Sie dabei vorgehen, erfahren
Sie in den KOFA-Handlungsempfehlungen:

¢ Interne Unternehmensanalyse
e Mitarbeiterbefragung

Neben der Ermittlung Ihres Weiterbildungsbedarfs emp-
fiehlt es sich auch, darauf zu schauen, welche Kompe-
tenzen bzw. Tatigkeiten zukiinftig nicht mehr (im selben
Umfang) bendtigt werden, da sie beispielsweise aufgrund
technischer Innovationen automatisiert werden kénnen. So
erhalten Sie erste Hinweise darauf, welche Beschaftigten
zukiinftig eventuell andere Aufgaben tibernehmen kdnnen.


https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/unternehmen-analysieren/interne-unternehmensanalyse
https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/unternehmen-analysieren/mitarbeiterbefragung

HANDLUNGSEMPFEHLUNG PERSONALBEDARFSPLANUNG

Schritt 3: Leiten Sie
passende Handlungsfelder und

Mafdnahmen ab

Durch die Schritte 1 und 2 haben Sie ermittelt, in welchen
Jobfamilien Handlungsbedarf in Ihrem Unternehmen be-
steht und wie viele von welchen Kompetenzen lhnen im
Unternehmen (zukiinftig) fehlen. Nun geht es darum, die
passenden Mafnahmen zu entwickeln, damit Thnen auch
zuklinftig die in lhrem Unternehmen benétigen Arbeits-
kréfte mit den erforderlichen Kompetenzen zum richtigen
Zeitpunkt am richtigen Einsatzort zur Verfiigung stehen. In
Zeiten von Fachkrafteengpdssen sollte dabei der erste Blick
immer nach innen gehen.

ErschlieBen Sie alle betriebsinternen Fachkréftepotenziale
durch Personalentwicklung und eine effiziente Einsatz-
planung.

Gehen Sie in lhrem Unternehmen auf die Suche nach noch
unerschlossenem oder zukiinftig freiwerdendem Fachkraf-
tepotenzial. Dies kann im Kleinen bedeuten, dass Sie lhre
Teilzeitkréfte fragen, ob Interesse an einer Stundenaufsto-
ckung besteht. Zudem konnen Sie Beschdaftigten, die sich
bislang unterfordert fiihlten, anbieten, neue Aufgaben zu
tibernehmen. Indem Sie lhren Beschdaftigten Entwicklungs-
moglichkeiten aufzeigen, wertschdtzen Sie nicht nur deren
bisherige Arbeitsleistung, sondern fordern gleichzeitig
auch die Mitarbeiterbindung und die Arbeitsmotivation.

Dariiber hinaus sollten Sie sich fragen: Gibt es Tatigkeiten
im Unternehmen, die zukiinftig an Relevanz verlieren, weil
beispielsweise Produktionsprozesse automatisiert werden
oder sich lhr Produktportfolio dndert? Falls dies auf lhr
Unternehmen zutrifft, gehen Sie friihzeitig auf die, von der
Verdanderung zukiinftig betroffenen Beschaftigten zu und
klaren Sie, inwiefern die entsprechende Fachkraft durch
betriebliche Weiterbildung zukiinftig andere Aufgaben
tibernehmen kann.

Verankern Sie Weiterbildung in lhrem Unternehmensleit-
bild und profitieren Sie in vielfacher Hinsicht. So tréagt Wei-
terbildung zur Verbesserung von betrieblichen Ablaufen bei
und ermdglicht es lhren Beschaftigten, mit dem stetigen
Wandel mithalten zu konnen. In Zeiten standigen Wandels
hat sich Weiterbildung unter dem Begriff des ,,lebens-
langen Lernens“ zu einem zentralen Erfordernis unserer
Wissensgesellschaft entwickelt. Wie Sie dabei vorgehen
konnen, erfahren Sie in der KOFA-Handlungsempfehlung
»Betriebliche Weiterbildung*.

Beispiel:

In unserer Beispielfirma soll die Produktion einer Kaf-
feemaschine zukiinftig eingestellt werden. Die dadurch
freiwerdenden Mitarbeitenden sollen gehalten werden.

Ein Teil von ihnen kann ohne weitere Qualifizierung in

der Produktion anderer Produktlinien eingesetzt werden,
aber nicht alle. Zudem wiirde unsere Beispielfirma gerne
beginnen, einen Teil der Produktion zu automatisieren.
Hierfiir werden Beschéftigte benétigt, die zum einen tber
das erforderliche Fachwissen zu den Arbeitsprozessen
verfiigen und zum anderen bereit sind, sich die erforder-
lichen IT-Kompetenzen anzueignen, damit sie zukiinftig die
Maschinen bedienen kdnnen. Maxima Muster sucht daher
das Gesprach mit den Fiihrungskraften der Produktion, um
zu eruieren, welche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fiir
eine solche Qualifizierung in Frage kommen. Anschliefend
wird mit den ausgewdhlten Mitarbeitenden im Gesprach er-
mittelt, ob auch sie ein Interesse an der Qualifizierung und
dem anschlieBenden Positionswechsel haben.


https://www.kofa.de/fileadmin/Dateiliste/Publikationen/Handlungsempfehlungen/Betriebliche_Weiterbildung.pdf
https://www.kofa.de/fileadmin/Dateiliste/Publikationen/Handlungsempfehlungen/Betriebliche_Weiterbildung.pdf
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PRAXISBEISPIEL

Strategische Planung statt
eines spontanen Recruitings

Die Haux Maschinenbau GmbH konstruiert Schleifmaschinen fiir den internationalen Markt. Zu den Kunden
gehdren namhafte Hersteller von Spiral- und Gewindebohrern, Schneidwerkzeugen und Zulieferern aus der Auto-
mobilindustrie.

Nach Aussage des Geschidiftsfiihrers Dr. Tilman Giihring sind rund die Hiilfte aller Haux-Produkte innovations-

getrieben. Voraussetzung fiir so viel Innovationskraft ist hochqualifiziertes und motiviertes Personal. Auf der

Schwibischen Alb in Stetten am kalten Markt sind Fachkrdfte im Maschinenbau hart umkdmpft. (Anmerkung
der Redaktion: Hier gibt es mehr Informationen zu regionalen Auswertungen).

Unternehmenswebseite: Firma Haux Maschinenbau

Dr. Tilman Giihring hat dem KOFA berichtet, nach
welchen Kriterien er seine Personalbedarfsplanung
ausrichtet (Stand: Oktober 2020). Ein Gespréchs-
protokoll:

Dr. Tilman Giihring: Eine klassische Stellenanzeige
brauchen wir nicht schalten. Wir wissen, dass es uns
nicht gelingt, kurzfristig Stellen zu besetzen. Wir sind
im Sondermaschinenbau tatig. Da kann man nicht
einfach jemand einstellen und sagen: Du machst das
jetzt. Wir brauchen Leute, die in die Projekte rein-
wachsen, bei uns ihr Wissen vertiefen und dann richtig
durchstarten.

Was unsere Personalplanung angeht, denken wir

in Zeitabstanden von vier bis fiinf Jahren. Wir legen
groBBen Wert auf eine interne Personalentwicklung.

Bei uns gibt es wenige Initiativbewerbungen, die sofort
richtig passen.

Stattdessen miissen wir die Kandidaten weiterentwi-
ckeln. Wir motivieren unser Personal deshalb gezielt
dazu, sich weiterzubilden. Wir hatten zum Beispiel
einen Mitarbeiter, der als Lehrling bei uns angefangen
und dann als Monteur gearbeitet hat. Nach einigen
Jahren hat er sich dazu entschieden, noch ein Studium
draufzusatteln. Wahrend dieser Zeit hat er studienbe-
gleitend als Werkstudent im Unternehmen gearbeitet.
Gegen Entgelt hat er bei uns seine Studien- und Ba-
chelorarbeit geschrieben. Zwei Jahre hat der Mitarbei-
ter dann nach seinem Hochschulabschluss noch im
Maschinenbau fiir Haux gearbeitet. Dann wurde dieser
leider abgeworben. So sah bis zur Krise die Realitdt

in unserer Branche aus. Es gibt keine Garantien, dass
Mitarbeiter fiirimmer bei einem bleiben. Trotzdem ist
die Investition in das eigene Personal der einzige Weg
fiir uns, um wirklich die richtigen Leute bei uns haben.


https://www.kofa.de/fachkraefteengpaesse-verstehen/regionale-engpaesse
https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/personalbedarf-planen/personalbedarfsplanung
https://www.kofa.de/inhalte-von-a-z/personalentwicklung
https://www.kofa.de/service/thema-des-monats/2019/oktober-abwerben-von-mitarbeitern
https://www.haux-machines.com/haux-maschinenbau-startseite.html
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In einigen Abteilungen, wie zum Beispiel in der Mon-
tage, hat es in den vergangenen Jahren einen Gene-
rationenwechsel gegeben. Zum Gliick hatten wir auf
dem Schirm, dass einige unserer wertvollsten Krdfte in
den Ruhestand wechseln wiirden. Und wir sind in den
letzten Jahren ohnehin gewachsen. Von daher konnten
wir schon frithzeitig Nachfolger einstellen, die dann
von den ,,Alten“ angelernt wurden. Ein plétzlicher
Schnitt ware fiir uns ganz schlecht gewesen. Wir haben
aber auch das Gliick, dass die meisten unserer dlteren
Mitarbeitenden uns liber das Renteneintrittsalter noch
unterstiitzen. So ist uns der Wissens- und Erfahrungs-
transfer in den vergangenen Jahren stets gut gelungen.

TIPPS FUR EINE PERSONALARBEIT MIT WEITSICHT

Die Corona-Krise macht uns zurzeit leider wirtschaft-
lich zu schaffen. Trotzdem versuche ich die Ziele mei-
nes Business-Plans im Auge zu behalten und hierfiir
auch das passende Personal vorzuhalten. Wir planen
die Internationalisierung und bauen zurzeit Kontakte
nach China und Indien auf. Diese Vorhaben werden
wir nur mit dem richtigen Personal umsetzen kénnen.
Insofern sichten wir sehr genau die vorliegenden
Initiativ-Bewerbungen und strecken die Fiihler aus, um
spater fiir diese Plane geriistet zu sein.

Wir danken Herrn Giihring fiir das Gespréach!

1.

Gehen Sie die Personalbedarfsplanung strategisch an: Ermitteln Sie, wie viel Personal
Ihnen in den einzelnen Unternehmensbereichen zur Verfiigung steht. Uberlegen Sie, wo
Sie mit Ihrem Unternehmen in 1, 2 oder 3 Jahren stehen wollen. Wie viele Mitarbeiter und
welche Kompetenzen brauchen Sie dafiir?

. Betreiben Sie eine Nachfolgeplanung: Der Renteneintritt von langjahrigen Mitarbeite-

rinnen und Mitarbeitern ist gut planbar. Eine Altersstrukturanalyse kann lhnen helfen
zu erkennen, wann besonders viele Mitarbeitende das Unternehmen verlassen. Starten
Sie friihzeitig mit der Einarbeitung des Nachwuchses und férdern Sie den Wissens- und
Erfahrungsaustausch.

. Investieren Sie in Personalentwicklung und Weiterbildung: Viele Fachkrafte sind auf

dem Arbeitsmarkt nur schwer zu finden. Umso wichtiger ist es, das eigene Personal
so weiterzubilden, dass es die zukiinftigen Herausforderungen in Ihrem Unternehmen
meistern kann.

. Treten Sie als attraktiver Arbeitgeber in Erscheinung - so erh6hen Sie die Chancen auf

(Initiativ-)Bewerbungen: Sie mochten Ihre Arbeitgebermarke gezielt aufbauen? Informie-
ren Sie sich hier iber Employer Branding.


https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-weiterbilden/wissens-und-erfahrungstransfer
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-weiterbilden/wissens-und-erfahrungstransfer
https://www.kofa.de/personalarbeit-analysieren/personalbedarf-planen/personalbedarfsplanung#c7033
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/als-arbeitgeber-positionieren/employer-branding
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WELCHEN FACHKRAFTEBEDARF KONNEN SIE DURCH DIE
EIGENE NACHWUCHSQUALIFIZIERUNG DECKEN?

Gerade bei angespannten Arbeitsmarktsituationen ist

die eigene Nachwuchsqualifizierung ein wichtiger Aus-
gangspunkt, um den Personalbedarf zu decken. Denn wer
heute nicht ausgebildet wird, steht auch morgen nicht als
Fachkraft zur Verfiigung. Je nach bendétigtem Qualifikations-
niveau, den eigenen Ressourcen und dem jeweiligen Fach-
bereich konnen Unternehmen eine duale Ausbildung und/
oder ein duales Studium anbieten.

e Die duale Ausbildung dient der Generierung lhrer
zukiinftigen Fachkraftebasis. Gerade fiir kleine und
mittlere Unternehmen lohnt es sich, die Fahigkeiten
und Erfahrungen ihrer Beschéftigten bereits im Rahmen
einer Ausbildung an Auszubildende weiterzugeben. So
kann sichergestellt werden, dass auch der Fachkrafte-
nachwuchs bereits tber fiir Ihr Unternehmen relevantes
Wissen verfiigt, wenn er die Ausbildung abschlieft.
Durch eine anschlieBende Ubernahme machen Sie sich
zudem weniger abhdngig vom externen Arbeitsmarkt.
Die Einarbeitungszeit verkiirzt sich, sodass Sie Personal-
beschaffungs- und Einarbeitungskosten sowie das Risiko
von Stellenfehlbesetzungen reduzieren kénnen. Wie Sie
dabei vorgehen kénnen und welche Unterstiitzungsan-
gebote es gibt, erfahren Sie in der KOFA-Handlungsemp-
fehlung ,,Duale Berufsausbildung®.

e Ein duales Studium richtet sich explizit an leistungsstar-
ke Abiturientinnen und Abiturienten, da hier neben dem
Studium parallel zumindest Teile einer dualen Berufs-
ausbildung absolviert werden. Diese streben in der Regel
Positionen an, die mit einem eigenen Verantwortungs-
bereich oder Fiihrungsverantwortung assoziiert sind.

Wie auch lhr Unternehmen dual Studierende fiir sich
gewinnen kann, erfahren Sie in unserer KOFA-Handlungs-
empfehlung ,,Duales Studium*®.

In beiden Fallen ist es fiir Unternehmen ratsam, mog-
lichst frith mit dem potenziellen Nachwuchs in Kontakt zu
treten. Schulkooperationen, (virtuelle) Ausbildungsmessen
und die Azubi-Rekrutierung tiber soziale Netzwerke sind
Méglichkeiten, um Azubis und Studierende fiir Ihr Unter-
nehmen zu gewinnen. Weitere Informationen erhalten Sie
in unseren Handlungsempfehlungen zu

e ,Schulkooperationen“.

WELCHEN BEDARF MUSSEN SIE DURCH DIE REKRUTIE-
RUNG VON NEUEN MITARBEITENDEN DECKEN?

Erst wenn Sie alle betriebsinternen Fachkraftepotenziale
durch Personalentwicklung und effiziente Einsatzplanung
ausgeschopft haben, sollten Sie den Blick nach aufien,
also auf die Rekrutierung neuer Fachkréfte am externen
Arbeitsmarkt richten. Bedenken Sie dabei, dass Sie dafir
in Zeiten von Fachkrafteengpdssen deutlich mehr Zeit fiir
eine erfolgreiche Stellenbesetzung einplanen miissen. Laut
der Statistik der Bundesagentur fiir Arbeit lag die durch-
schnittliche Vakanzzeit, also die Dauer, bis eine ausge-
schriebene Stelle besetzt wird, im Jahr 2020 bis einschlief3-
lich September bei 137 Tagen. Vor zehn Jahren lag diese
noch bei durchschnittlich 56 Tagen.

Ein wichtiger Ausgangspunkt ist an dieser Stelle der Auf-
bau einer attraktiven Arbeitgebermarke. Werden Sie sich
bewusst, was lhr Unternehmen auszeichnet und was Sie
tun, um als attraktiver Arbeitgeber wahrgenommen zu
werden. Vermitteln Sie dies auch |hren Bewerberinnen und
Bewerbern. Weiterfithrende Informationen zum Aufbau
einer attraktiven Arbeitgebermarke erhalten Sie in unserer
Handlungsempfehlung ,,Employer Branding®. Tipps fir
eine zielgerichtete Mitarbeiterinnen- und Mitarbeitersuche
finden in unserer Handlungsempfehlung ,,Rekrutierung®.


https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/nachwuchskraefte-ausbilden/duale-berufsausbildung
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/nachwuchskraefte-ausbilden/duales-studium
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/wen-rekrutieren/auszubildende/schulkooperationen
https://statistik.arbeitsagentur.de/SiteGlobals/Forms/Suche/Einzelheftsuche_Formular.html?topic_f=zr-stea-1950
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/als-arbeitgeber-positionieren/employer-branding
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/rekrutierung
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Auch der ortliche Suchradius spielt bei der Rekrutierung
von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern eine entscheidende
Rolle. Fachkrdfteengpdsse unterscheiden sich je nach Re-
gion. In welchen Bundeslandern welche Handlungsbedarfe
bestehen, zeigen Ihnen eine interaktive Karte sowie Steck-
briefe zur Arbeitsmarktsituation in den einzelnen Bundes-
landern. Zudem finden Sie branchenspezifische Analysen
der Arbeits- und Ausbildungsmarktsituation unter:

kofa.de » Fachkrafteengpdsse verstehen > Studien & Fach-
kréftechecks. Was Sie bei der iberregionalen Rekrutierung
neben der entsprechenden iiberregionalen Sichtbarkeit
noch beriicksichtigen miissen, zeigt lhnen unsere Check-
liste ,,Uberregionale Rekrutierung®.

In Zeiten von Fachkréfteengpassen wird es immer wichti-
ger, auch solche Zielgruppen explizit zu adressieren, die
bislang noch nicht im Fokus Ihrer Rekrutierungsbemiihun-
gen standen. So kdnnen beispielsweise Gruppen, inner-
halb derer gegebenenfalls noch unausgeschopfte Fach-
kraftepotenziale schlummern, wie Studienabbrecherinnen
und Studienabbrecher, internationale Fachkréfte und
Gefliichtete, Frauen, Altere oder Menschen mit Behinde-
rung, gezielt angesprochen werden. Wie genau Sie diese
Zielgruppen optimal fiir sich gewinnen, erfahren Sie in den
jeweiligen KOFA-Handlungsempfehlungen:

e Handlungsempfehlung ,,Rekrutierung von Frauen“: Wie
unter anderem von der KOFA-Studie 2/2019 aufgezeigt,
wird das Potenzial von Frauen am Arbeitsmarkt noch
nicht vollumfanglich ausgeschépft. Nutzen Sie dies,
indem Sie Ihre Stellenanzeigen optimieren, um gezielt
weibliche Fachkrafte zu gewinnen.

 Handlungsempfehlung ,Rekrutierung Alterer*: Nutzen
Sie die Berufserfahrung der Generation soplus und rek-
rutieren Sie gezielt Altere, denn Erfolg und Leistung sind
keine Fragen des Alters. Zudem haben dltere Beschaftig-

te in der Regel eine geringere Wechselbereitschaft, wenn
sie einen Arbeitgeber gefunden haben, der Ihre Erfah-
rung wertschatzt.

Handlungsempfehlung ,,Rekrutierung von Studienabbre-
chern*: Studienabbrecherinnen und Studienabbrecher
sind bei Ihrer Suche nach geeigneten Fachkréften eine
vielversprechende Zielgruppe. Durch die berufliche Neu-
orientierung der Studienabbrecherinnen und Studienab-
brecher kann auch lhr Unternehmen profitieren.

Wegweiser zur Ausbildung und Beschéftigung von
Fliichtlingen: Durch die Ausbildung und Beschaftigung
von Fliichtlingen haben Sie die Méglichkeit, offene
Stellen zu besetzen und gleichzeitig die gelebte Vielfalt
in lhrem Betrieb zu steigern.

PRAXIS-TIPP: Nutzen Sie zusatzlich Rekrutie-
rungsinstrumente, wie beispielsweise ,,Mitarbeiter
werben Mitarbeiter” und ersetzen Sie auf Ihrer
Homepage die Benachrichtigung ,,Wir haben
aktuell keine Stellen in Bereich XY“ durch die
Aufforderung zur Initiativbewerbung. Denn fiir
eine gute Kandidatin bzw. einen guten Kandidaten
kann (wenn vielleicht auch nur zukiinftig) eine
Stelle geschaffen werden. Setzen Sie zudem ziel-
gruppengerechte Rekrutierungskandle ein. Denn
junge innovative Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter erreichen Sie nur selten {iber das regionale
Anzeigenblatt, wahrend erfahrene ,,Best Ager“in
der Masse nicht auf Social-Media-Kandlen, wie
Instagram oder Twitter, zu finden sind.


https://www.kofa.de/fachkraefteengpaesse-verstehen/regionale-engpaesse
https://www.kofa.de/fachkraefteengpaesse-verstehen/regionale-engpaesse
https://www.kofa.de/fachkraefteengpaesse-verstehen/regionale-engpaesse
https://www.kofa.de/fachkraefteengpaesse-verstehen/studien-fachkraeftechecks
https://www.kofa.de/fachkraefteengpaesse-verstehen/studien-fachkraeftechecks
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/rekrutierung/ueberregionale-rekrutierung
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/wen-rekrutieren/frauen
https://www.kofa.de/service/publikationen/detailseite/news/kofa-studie-22019-fachkraefteengpaesse-in-unternehmen
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/wen-rekrutieren/aeltere
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/wen-rekrutieren/studienabbrecher
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/wen-rekrutieren/studienabbrecher
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/wen-rekrutieren/fluechtlinge
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/wen-rekrutieren/fluechtlinge
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Personalbedarfsplanung kompakt

Mit einer strategischen Personalbedarfsplanung stellen Sie
sicher, dass in lhrem Unternehmen die bendétigen Arbeits-
krafte mit den erforderlichen Kompetenzen zum richtigen
Zeitpunkt am richtigen Einsatzort zur Verfiigung stehen.

Im ersten Schritt, der Ermittlung lhres aktuellen Personal-
bestands (IST), hilft Ihnen die Erstellung von Jobfamilien
(also das Biindeln von Personen mit dhnlichen Kerntatig-
keiten und vergleichbaren Kompetenzanforderungen),
einen besseren Uberblick zu erhalten. Die Mehrarbeits-
quote kann hierbei als Kennzahl herangezogen werden, um
eventuelle Kapazitdtsengpdsse im gesamten Unternehmen
oder in einzelnen Bereichen aufzudecken.

Im zweiten Schritt gilt es, lhren zukiinftigen Personalbedarf
(SOLL) zu definieren. Hierbei geht es sowohl um die Quan-
titat (wie viele Vollzeitaquivalente) als auch die Qualitat
(erforderliche Kompetenzen) der benétigten Fachkréfte.

Richtungsweisend ist die Frage, wo Sie mit Ihrem Unter-
nehmen in ein, zwei oder drei Jahren stehen wollen. Auch
Fluktuationsraten und die Altersstruktur innerhalb des
Unternehmens miissen in lhrer zukiinftigen Personalbedarf
mitgedacht werden.

Im dritten und letzten Schritt leiten Sie passende Hand-
lungsfelder und konkrete MaBnahmen zur Erreichung der
Unternehmensziele ab. Bevor Sie |hren Blick nach aufien,
also auf den externen Arbeitsmarkt richten, ist es dringend
erforderlich, zundchst alle betriebsinternen Fachkraftepo-
tenziale durch Personalentwicklung und effiziente Einsatz-
planung zu erschlieBen.
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