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4 SITUATION ANALYSIEREN

1 Auf einen Blick

Eine interne Unternehmensanalyse hilft Thnen, Handlungs-
bedarfe fiir alle Formen der Personalarbeit zu identifizieren.
Diese beziehen sich sowohl auf das Rekrutieren, das Bin-
den als auch das Qualifizieren Thres Personals. Durch die
Festlegung klarer Unternehmensziele und die Ableitung
von Strategien zur Zielerreichung erlangen Sie Erkenntnisse
dariiber, welches Personal Sie dafiir benotigen. Dariiber
hinaus bieten die festgelegten Ziele in Kombination mit
einem Unternehmensleitbild allen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern eine verldssliche Orientierung. Dies schafft
Vertrauen, sowohl intern als auch gegeniiber externen
Partnern.

Im Rahmen dieser Handlungsempfehlung gewinnen Sie
einen Uberblick dariiber, welche Daten fiir die Optimie-
rung Threr Personalarbeit zu erheben sind. Eine hierfiir
vielversprechende Methode ist die sogenannte SWOT-Ana-
lyse. Diese ermdoglicht es, Starken und Schwéchen Thres
Unternehmens zu erkennen sowie Chancen und Risiken
fiir Ihre Unternehmensentwicklung abzuschatzen. Auf die-
ser Basis konnen Sie fundierte Entscheidungen fiir Thre
mittel- und langfristige Personalarbeit treffen.

2 So profitiert lhr Unternehmen

Mit der Durchfiihrung einer internen Unternehmensana-
lyse erlangen Sie verldssliche Kenntnisse iiber alle Berei-
che im Betrieb. Davon profitieren Sie in vielerlei Hinsicht:

e Grundlage strategischer Planungen und Personal-
entscheidungen: Mit den passenden Daten ldsst sich
eine klare Unternehmensstrategie entwickeln, mit der
Sie die mittel- bis langfristigen Unternehmensziele for-
mulieren. Zusétzlich erhalten Sie Informationen, die
als Entscheidungsgrundlage fiir einzelne Unterneh-
mensbereiche dienen, insbesondere fiir die Personal-
politik. So kénnen Sie die Personalbedarfsplanung,
Personalentwicklung aber auch das Austrittsmanage-
ment situationsgerecht gestalten.

e Herausforderungen erkennen und Prozesse opti-
mieren: Mit einer Unternehmensanalyse konnen Sie
Herausforderungen Ihrer aktuellen Personalarbeit
frithzeitig erkennen. Eine vorausschauende Personal-
arbeit wirkt kostensenkend und steigert die Effizienz
interner Prozesse. Mit verbesserter Informations-
grundlage konnen Sie eher abschitzen, wie viele
Beschiftigte in welchem Zeitraum benétigt werden,
welche Qualifikationen sie aufweisen sollten und wel-
che Potenziale Thre derzeitige Belegschaft bietet.

e Bewusstsein fiir Personalarbeit steigern: Eine gut
qualifizierte Belegschaft mit hoher Motivation und
Bindung verschafft Thnen einen Wetthewerbsvorteil
gegeniiber IThren Mitbewerbern. Daher ist die Perso-
nalarbeit ein elementarer Baustein Ihres Unterneh-
menserfolgs. Mit einer Unternehmensanalyse wird
dieses Bewusstsein bei Fiihrungskrédften und in den
verschiedenen Unternehmensbereichen gescharft.

e Transparenz schaffen: Gemeinsame Ziele und Werte
schaffen klare Vorgaben fiir das unternehmerische
Handeln aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Vom
Auszubildenden bis zur Fiihrungskraft ziehen alle an
einem Strang. Dies erhoht die Betriebsbindung und
verringert Missverstandnisse.

3 So gehen Sie vor

Eine interne Unternehmensanalyse erfolgt am besten in
vier Schritten. So erhalten Sie eine fundierte Informations-
grundlage fiir Ihre Unternehmensstrategie und die Opti-
mierung Threr Personalarbeit:

3.1 Konkretisierung eines Unternehmensleitbildes

Vor Durchfiihrung der eigentlichen Unternehmensanalyse
ist es ratsam, ein Unternehmensleitbild zu erstellen bezie-
hungsweise ein bestehendes Leithild zu priifen. Dieses
verdeutlicht die Grundprinzipien und das Selbstverstand-
nis, das dem gesamten Wirken Ihrer Firma zugrunde liegt.
Damit handelt es sich um die Visitenkarte des Unterneh-
mens, die sowohl intern als auch extern kommuniziert
wird. Sie legen fest, was Ihr Unternehmen auszeichnet
und welche Ziele angestrebt werden. Das Unternehmens-
leitbild dient als Grundlage fiir Ihre Unternehmensstrate-
gie. Nur, wenn Sie eindeutig definierte Ziele vor Augen
haben, lassen sich Pldne zur Umsetzung entwickeln. Das
gilt insbesondere fiir die Personalarbeit.



Vorgehensweise bei der Unternehmensanalyse

1. Zunéchst sollten Sie ein Unternehmensleitbild fest-
legen. Welche Werte und welches Grundverstdndnis
liegen Threm gesamten unternehmerischen Handeln
zugrunde, und welche Ziele verfolgen Sie?

2. Unter Beriicksichtigung dieses Leitbilds konnen Sie
eine SWOT-Analyse durchfiihren, mithilfe derer Sie
die gegenwartigen Starken und Schwéachen Thres
Unternehmens sowie die zukiinftigen Chancen und
Risiken durchleuchten.

3. Auf Basis der SWOT-Analyse ldsst sich Thre Unter-
nehmensstrategie entwickeln, aus der Sie die
zukiinftige Ausrichtung Thres Unternehmens, lang-
fristige Geschaftsziele und dafiir notwendige Res-
sourcen und Prozesse ableiten.

4. Schliefilich priifen Sie, inwiefern Thre Unternehmens-
strategie und Ihre derzeitige Personalarbeit aufein-
ander abgestimmt sind. Holen Sie dafiir umfassende
Informationen zu Ihrer Personalarbeit ein. Etwa
iiber Thre Mitarbeiterstruktur, die aktuell genutzten
Wege der Rekrutierung sowie die im Unternehmen
eingesetzten Instrumente zur Mitarbeiterbindung
und Qualifizierung. Damit decken Sie auf, in wel-
chen Bereichen Sie Anpassungen vornehmen und
entsprechende Mafinahmen einleiten sollten.

Die folgende Checkliste dient als Orientierung fiir die Ent-
wicklung eines solchen Leitbildes:

Checkliste: Fragen zur Konkretisierung Ihres v
Unternehmensleitbilds

Identitéit: Wer sind Sie als Unternehmen, und welchen Zweck (|
verfolgen Sie?

Mission (Ziel): Welche Zukunftsvision haben Sie fiir Ihr Unter- [m|
nehmen? Was wollen Sie in fiinf und in zehn Jahren erreichen?

Werte: Was sind die zentralen Werte, die IThr Unternehmen O
kennzeichnen? Nach welchen Grundsétzen ist Ihr gesamtes
Handeln ausgerichtet?

INTERNE UNTERNEHMENSANALYSE

Beispiel fiir ein Unternehmensleitbild

e Identitdt: Wir sind in unserer Region der erste
Ansprechpartner fiir unsere Produkte.

e Mission: Wir wollen besser sein als unsere Konkur-
renz. Dies erreichen wir durch eine hohe Produkt-
qualitat, Kundenndhe und zeitliche Flexibilitat.

e Werte: Fiir unser Unternehmen sollen Menschen
gerne arbeiten und sich engagieren wollen.

e Unser Unternehmen schopft seinen Erfolg aus der
Kompetenz und dem eigenverantwortlichen Han-
deln unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

e Dafiir entwickeln wir unsere fachliche Kompetenz
kontinuierlich durch Weiterbildung fort.

e Unsere Kommunikation ist von Wertschatzung ge-
pragt, im Umgang mit unseren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern wie auch unseren Kundinnen und
Kunden.

e Als Unternehmen tragen wir zum Wohlstand der
Region und ihrer Menschen bei und starken den
Wirtschaftsstandort.

Die Eckpunkte des Unternehmensleitbildes werden im
Regelfall von den Unternehmensverantwortlichen (Eigen-
tlimern, Fithrungskriften etc.) definiert. Fiir die konkrete
Ausgestaltung kann es sinnvoll sein, Ihre Belegschaft
einzubeziehen. Thre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
haben einen genauen Uberblick iiber die Realisierbarkeit
und kénnen einschétzen, wie ein entsprechendes Leitbild
von der Kundschaft wahrgenommen wird. Ein Austausch
kann unter anderem in Workshops, Mitarbeiterversamm-
lungen oder Abteilungssitzungen erfolgen.

Zudem sollten Sie selbst nach Ihren vorgegebenen Werten
handeln. Eigentiimer sowie Fiihrungskréfte besitzen eine
Vorbildfunktion und kénnen die Belegschaft mit ihrem
Auftreten davon iiberzeugen, das Unternehmensleitbild
intern wie extern zu leben. Auch die Ausformulierung
und Veroffentlichung einzelner Leitsdtze kann Ihrem Per-
sonal dabei helfen, das erstellte Leitbild zu verinnerlichen.
Die Prasentation kann beispielsweise auf der eigenen
Homepage oder in stark frequentierten Raumlichkeiten
Thres Betriebes erfolgen. Weiterfithrende Informationen
zur Erstellung eines Leitbildes erhalten Sie in einem Leit-
faden zur Leitbildentwicklung des Bundesinstituts

fiir Berufshildung (siehe Arbeitshilfen).
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3.2 Durchfiihrung einer SWOT-Analyse

Haben Sie die Rahmenbedingungen festgelegt, die Ihrem
unternehmerischen Handeln zugrunde liegen, kdnnen Sie
mithilfe einer SWOT-Analyse priifen, welche Starken, aber
auch welche Schwiachen Thr Unternehmen derzeit aufweist.
Zusitzlich lassen sich potenzielle Zukunftschancen sowie
Risiken herausarbeiten.

Das Instrument SWOT-Analyse

Die SWOT-Analyse ist ein zentrales Instrument der stra-
tegischen Unternehmensplanung. ,,SWOT*“ steht in die-
sem Zusammenhang fiir Strengths (Stdrken), Weaknes-
ses (Schwichen), Opportunities (Chancen) und Threats
(Risiken).

Die Identifizierung von Stirken und Schwachen bezieht
sich auf die interne Unternehmenssituation. Chancen und
Risiken ergeben sich dagegen aus externen Faktoren, auf
die Ihr Unternehmen nur selten Einfluss nehmen kann.
Sie resultieren beispielsweise aus technologischen, sozia-
len oder 6kologischen Bedingungen, unter denen Ihre
Firma am Markt agiert.

Die anhand der SWOT-Analyse gewonnenen Informatio-
nen konnen Sie in einem weiteren Schritt zur Gestaltung
Ihrer Unternehmensstrategie nutzen und so einen Fahr-
plan zur Erreichung Ihrer aufgestellten Ziele entwickeln.

Analyse von Stdrken und Schwéchen

Zur Entwicklung einer Unternehmensstrategie ist das Wis-

sen iliber die eigenen Stirken und Schwachen maf3geblich.

Zu den relevanten Bereichen zdhlen unter anderem die
Personalsituation, die finanzielle Ausstattung sowie die
internen Prozess- und Organisationsstrukturen. Folgende
Kriterien zeigen auf, welche Aspekte Sie bei einer Analyse
beriicksichtigen kénnen:

Kennzahlen Preis, Qualitit und Personal
Bekanntheit

Bilanz- und Erfolgs- e Dienstleistungs- ¢ Organisationsstruktur

kennzahlen: qualitat o Flexibilitit

e Marktanteile ¢ Produktqualitdt o gpow-how und

¢ Jahresgewinn e Preispolitik Kreativitat

¢ Rendite ¢ Bekanntheit o Altersstruktur der

e Liquiditat o Image bzw. Beschaftigten

o Kundenzahlen Reputation des e Qualifikation der
Unternehmens Mitarbeiterinnen

¢ Produktivitat und Mitarbeiter

¢ Betriebsklima
Personalkennzahlen:

¢ Anzahl Beschiftigte
¢ Fehlzeitenquote

e Mitarbeiterfluktuation
e Wissensmanagement

e Ausgaben fiir
Weiterbildung

Quelle: in Anlehnung an Lehrstuhl TIM, RWTH Aachen, SWOT-Analyse

Zahlreiche weitere Personalkennzahlen, die Sie bei einer
SWOT-Analyse einsetzen konnen, finden Sie in der entspre-
chenden KOFA-Handlungsempfehlung. Zudem kénnen Sie
mit dem interaktiven Unternehmensvergleich ,,Spiegel der
Personalpolitik” Starken und Schwachen Threr Personalar-
beit, auch gegeniiber Wettbewerbern, identifizieren und in
die SWOT-Analyse einflieflen lassen (siehe Arbeitshilfen).

Um herauszufinden, wie gut IThr Unternehmen die obigen
Kriterien erfiillt, sind folgende Leitfragen hilfreich:

Stirken Schwiéchen

e Worauf sind Sie stolz? Welche e Welche Prozesse bieten
Erfolge konnten Sie feiern? Verbesserungspotenzial?

e Welche Unternehmensprozesse ¢ Welche Schwierigkeiten gibt es?
erzielen die besten Resultate? In welchen Bereichen? Mit wel-

e Welche besonderen Fahigkeiten chen Konsequenzen?

oder Starken zeichnen Sie aus? e Welche Barrieren oder Stérun-
gen behindern Sie beim optima-
len Prozessablauf?

e Welche Faktoren unterstiitzen
diesen Erfolg besonders?

e Worin sind andere Unternehmen
gegebenenfalls erfolgreicher?
Wie gehen diese mit dhnlichen
Herausforderungen um?

Konnte man deren Losungen
moglicherweise iibernehmen?

e Welche Wiinsche Ihrer Kund-

schaft konnen Sie aktuell nicht
erfiillen?

e Welches sind Ihre wichtigsten
Marktleistungen?

e Mit welchen Starken kénnen Sie
die Marktposition ausbauen?

e Was motiviert Sie und Ihre
Beschiftigten?

e Was schétzt Ihre Kundschaft
besonders an Thnen?

Quelle: in Anlehnung an Stocker, KMU-Magazin Nr. 7/2006


http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/personalkennzahlen
http://www.spiegel-der-personalpolitik.de/
http://www.spiegel-der-personalpolitik.de/

Analyse von Chancen und Risiken

Wenn Sie Thre Unternehmensanalyse auf ein sicheres Fun-
dament stellen mochten, ist die Betrachtung der Umwelt
bedeutsam. Chancen und Risiken ergeben sich haufig auf-
grund wandelnder externer Rahmenbedingungen. Das gilt
unter anderem in Hinblick auf:

o Gesamtwirtschaftliche Entwicklungen (Preise, Lohne,
Konjunktur, Arbeitsmarkt),

e Branchen- sowie Marktstrukturen und -entwicklungen,
o Wetthewerbssituation und Kundenstruktur,

e Gesellschaftliche Wahrnehmung (6ffentliche Bericht-
erstattung, ehrenamtliches Engagement),

e Entwicklung staatlicher Einfliisse (Steuern, Wirt-
schaftspolitik, zum Beispiel Wegfall 6ffentlicher For-
derung, Verlangerung von Genehmigungsverfahren),

e Veranderungen rechtlicher Rahmenbedingungen
(Sozial- und Arbeitsrecht) und

e Innovationen sowie technologischer Fortschritt.
Folgende Fragen unterstiitzen Sie dabei, die sich bieten-

den Chancen zu erkennen, aber auch die potenziellen
Risiken offenzulegen:

Chancen Risiken

e Wo liegen Zukunftschancen?

e Welche Unternehmensbereiche
konnten Sie ausbauen?

e Welche Optimierungsméglich-
keiten haben Sie?

e Welche Branchentrends konnten
Sie nutzen?

e Was wird in Zukunft aus
Kundensicht von Threm Unter-
nehmen erwartet?

¢ Welche Risiken beeinflussen
Thre Branche?

¢ Auf welche Unternehmensbe-
reiche konnten daher Schwie-
rigkeiten zukommen?

e Welche Herausforderungen
konnten aufgrund von
Entwicklungen bei Threr
Konkurrenz entstehen?

Bei der Identifizierung von Chancen und Risiken, die aus
externen Gegebenheiten resultieren, ist Thnen auch die
Handlungsempfehlung ,,Umfeldanalyse” behilflich (siehe

Arbeitshilfen).
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Auswertung der Analyseergebnisse

Haben Sie mithilfe der SWOT-Analyse die aktuelle Situation
Ihres Unternehmens identifiziert, hilft eine Gewichtung der
jeweiligen Aspekte nach ihrer Relevanz. Die Gewichtung
kann beispielsweise anhand einer Skala von 1 (sehr schwa-
che Ausprigung) bis 10 (sehr starke Auspriagung) vorge-
nommen werden. So sehen Sie, welche Punkte fiir Sie
besondere Relevanz besitzen und lernen, Ihre eigenen Star-
ken und Schwachen sowie Chancen und Risiken besser
abzuschitzen.

Eine tabellarische Ubersicht stellt sich beispielhaft wie
folgt dar:

Unternehmen bzw. intern

S — Stdrken Gewichtung W - Schwiichen Gewichtung
Stérke 1 Schwiche 1
Starke 2 6 Schwiéche 2 4

3
Umfeld bzw. extern
0 - Chancen Gewichtung T - Risiken Gewichtung
Chance 1 8 Risiko 1 9
Chance 2 7 Risiko 2 3

4 1



http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/umfeldanalyse
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Auf diese Weise erhalten Sie ein erstes Bild Ihrer derzeiti-
gen Unternehmenslage. Sie konnen die Einschitzung
beziehungsweise Gewichtung auch von weiteren Fach-
und Fiihrungskraften vornehmen lassen und die gewon-
nenen Erkenntnisse miteinander vergleichen beziehungs-
weise zusammenfiihren. Unter Umstdnden steuern auch
Kunden und Lieferanten wertvolle Informationen durch
deren externe Perspektive bei.

3.3 Entwicklung einer Unternehmensstrategie

Auf Grundlage der Analyseergebnisse kénnen Sie nun Ihre
Unternehmensstrategie entwickeln. Die Prasentation der
Ergebnisse in einer sogenannten SWOT-Matrix ist zu Uber-
sichtszwecken sowie zur Identifizierung von Handlungsal-
ternativen niitzlich. In dieser Matrix werden die verschie-
denen Bestandteile der SWOT-Analyse so miteinander
kombiniert, dass ausbaufdhige Chancen sichtbar gemacht
und Risiken konkretisiert werden.

Um herauszufiltern, welche Handlungsoptionen bestehen,
ist die Beantwortung folgender Fragen niitzlich:

e Stirken-Chancen-Kombination (SO)
(Ziel: Ausbau): Welche Stidrken Thres Unternehmens
passen zu welchen Chancen? Wie lassen sich die Star-
ken nutzen, sodass die Chancen realisierbar werden?

e Stirken-Risiken-Kombination (ST)
(Ziel: Absicherung): Welche Risiken lassen sich mit
welchen Starken begegnen? Wie setzen Sie Ihre vor-
handenen Stdrken ein, um identifizierte Risiken zu
minimieren?

e Schwichen-Chancen-Kombination (WO)
(Ziel: Aufholen): In welchen Bereichen konnen durch
den Abbau von Schwichen neue Chancen entstehen?
Konnen Sie Schwichen zu Starken entwickeln?

e Schwichen-Risiken-Kombination (WT)
(Ziel: Vermeidung): Worin liegen die Schwichen
Ihres Unternehmens? Wie schiitzen Sie Ihr Unterneh-
men vor Problemen, die bei Eintritt der Gefahren
beziehungsweise Risiken zu erwarten sind?

Umfeld Chancen Risiken
(extern) Chance 1 Risiko 1
Unterneh- Chance 2 Risiko 2

men (intern)

Stirken Starken-Chancen- Starken-Risiken-
Stérke 1 Kombinationen Kombinationen
Stirke 2 (Ausbauen) (Absichern)
Schwiédchen Schwiéchen-Chancen-  Schwéchen-Risiken-
Schwiche 1 Kombinationen Kombinationen
Schwiche 2 (Aufholen) (Meiden)

Quelle: in Anlehnung an Lehrstuhl TIM, RWTH Aachen, SWOT-Analyse

Aus der Kombination von Unternehmensleitbild und
SWOT-Analyse lassen sich operative Plane zur Erreichung
der vorgegebenen Ziele entwickeln. Hilfestellung liefert
die Checkliste:

Checkliste: Fragen zur Konkretisierung Ihrer v
Unternehmensstrategie

Welche Threr Geschiftsfelder sollen kiinftig wachsen? m]
Werden neue Geschiftsfelder angestrebt? m}
Gibt es Bereiche, in denen die Tatigkeit kiinftig eingestellt oder m}

verringert werden soll?

Welche Produkte bzw. Dienstleistungen sollen in welchen Mengen O
und in welchen Zeitrdumen verarbeitet bzw. verkauft werden?

Welche Absatz- und Produktionswege wollen Sie nutzen? m}

Mit welchen Technologien (zum Beispiel Produktionsmittel m}
und -verfahren) soll gearbeitet werden?

Welche Investitionen planen Sie? m}

3.4 Analyse der Personalarbeit

Fiir die Entwicklung konkreter Strategien und Plane ist
Thre Personalarbeit ein bedeutender Faktor. Sie miissen in
der Lage sein, die aktuelle und zu erwartende Personalsi-
tuation zu iiberblicken. Nur wenn diese Informationen
vorliegen, kénnen Sie die Méglichkeiten und Grenzen
angestrebter (Teil-)Ziele und Strategien abschitzen. Bezie-
hen Sie hierbei die externen Gegebenheiten wie die demo-
grafische Entwicklung, das zukiinftig zu erwartende Fach-
krafteangebot oder die regionale Bildungsinfrastruktur
(Umfeldanalyse) ein.

Die folgenden Fragebdgen helfen Ihnen, eine strukturierte
Ubersicht iiber den Status quo zu erhalten. Dies gilt in
Bezug auf Thre Personalstruktur, Rekrutierungsmafinah-
men sowie die Personalentwicklung und -bindung.


http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/umfeldanalyse/
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Analyse der Personalstruktur

In einem ersten Schritt sollten Sie sich verdeutlichen,
wieviel Personal in welchem Umfang zur Verfiigung
steht, welche Qualifikationen es aufweist und wie sich
die Altersstruktur darstellt:

Personalstruktur

Wie ist Ihre Personalabteilung aufgebaut?
(Als eigene Abteilung im Unternehmen? Wie viele Personen sind verantwortlich? Welche Teile der Personalarbeit iibernehmen Fiihrungskréfte und
Geschiftsfiihrer? Sind Teile der Personalarbeit an externe Dienstleister ausgelagert?)

Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beschiftigen Sie?
Anzahl der Beschiftigten mit jeweils hchstem Abschluss (ohne Auszubildende)

Beschaftigte ohne Berufsabschluss

Beschaftigte mit abgeschlossener Berufsausbildung
Beschaftigte mit Fortbildungsabschluss
Beschiftigte mit Hochschulabschluss

Wie viele Auszubildende beschaftigen Sie?

Wie viele dual Studierende beschiftigen Sie?

Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter absolvieren eine berufliche Aufstiegsfortbildung?
(bspw. Meister, Techniker)

Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter absolvieren eine akademische Qualifizierung?
(bspw. berufsbegleitendes Masterstudium oder Promotion)

Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter verfiigen iiber besondere Kompetenzen?
(bspw. bestimmte Sprachkenntnisse, spezielle Computerprogramme, besondere handwerkliche Fertigkeiten)

Wie sieht die Altersstruktur Ihres Unternehmens aus?

Anzahl und Anteil der Beschéftigten nach Altersklassen, z.B.:
e unter 35 Jahren

e zwischen 35 und 49 Jahren

* ab 50 Jahren

Auf welchen Positionen und Tatigkeiten scheiden in Kiirze Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter altersbedingt aus?
Wie wird sich die Altersstruktur Threr Belegschaft in den kommenden Jahren verdndern?

Wie sieht das Geschlechterverhiltnis in Threm Unternehmen aus?

Das Geschlechterverhdltnis ist in etwa ausgeglichen.

Der Grof3teil des Personals ist mdnnlich (mehr als 70 Prozent).

Der Grof3teil des Personals ist weiblich (mehr als 70 Prozent).

Wie lange sind Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durchschnittlich in Ihrem Betrieb tétig?
weniger als 2 Jahre

zwischen 2 und 5 Jahren

zwischen 5 und 10 Jahren

10 Jahre und ldnger

Wie viele und welche Threr Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter arbeiten Teilzeit? In welchem Umfang?

Wie viele und welche Threr Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter arbeiten in befristeten Beschaftigungsverhaltnissen?

Wie ist Ihr Unternehmen strukturiert? Welche Abteilungen, Bereiche, Teams existieren?

Wie viele und welche Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konnten gegebenenfalls aufgrund ihrer Ausbildung bzw. Berufserfahrung auch
auf anderen Positionen eingesetzt werden? In welchen Abteilungen, Téitigkeitsbereichen, Teams?
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Mit Beantwortung dieser Fragen erhalten Sie ein umfas-
sendes Bild iiber Ihre derzeitige Personalstruktur. Die
Informationen konnen Sie auf mehrere Arten nutzen:

® Anhand einer Altersstrukturanalyse Thres Personals
koénnen Sie Thren demografisch bedingten Ersatzbe-
darf ermitteln. Dazu erfassen Sie den Ist-Zustand Threr
Personalstruktur und schreiben ihn fort. Idealerweise
erganzen Sie in einem weiteren Schritt voraussichtli-
che Ein- und Austritte in den kommenden Jahren.
Weiterhin kénnen Sie mit verschiedenen Annahmen
und Szenarien iiber die kiinftige Entwicklung, etwa
hinsichtlich Ihrer Geschiftsentwicklung und Ihres
Unternehmensumfelds, arbeiten. So stellen Sie sicher,
dass Sie fiir alle Eventualitdten geriistet sind.

e In Verbindung mit den Qualifikationen Ihrer Beschaf-
tigten haben Sie die Moglichkeit zu priifen, an wel-
chen Stellen innerhalb Thres Unternehmens zu wel-
chem Zeitpunkt Personalengpisse auftreten kénnten.
So ist denkbar, dass in bestimmten Abteilungen Eng-
passe entstehen, wenn altersbedingt mehrere Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter zeitgleich ausscheiden.
Hierzu finden sich auch kostenlose Angebote im Inter-
net, die IThnen einen Einstieg in das Thema erleichtern
(siehe Arbeitshilfen).

e Mithilfe obiger Fragen konnen Sie bestehende Potenzi-
ale in Threr Belegschaft ausfindig machen, um mogli-
chen Engpédssen entgegenzuwirken. Arbeiten viele
Personen in Teilzeit oder sind befristet beschaftigt,
konnen dies erste Stellschrauben sein, um Knapphei-
ten vorzubeugen. Ein weiterer Ansatz besteht darin,
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die gesundheitliche
Einschrankungen besitzen, beim Erhalt ihrer Arbeits-
fahigkeit zu unterstiitzen.

o Die Beachtung der Qualifikationsstruktur Ihrer Beleg-
schaft sowie mogliche Spezialkenntnisse Einzelner
liefern Thnen Anhaltspunkte, auf welche Weise Sie
Thren Fachkraftebedarf am effizientesten sichern:
iiber eine Rekrutierung neuen Personals, iiber eine
Weiter- oder Hoherqualifizierung bestehenden Perso-
nals oder aber die Mitarbeiterbindung, beispielsweise
iiber das Rentenalter hinaus.

Ein besonderes Risiko besteht, wenn betriebsnotwendi-
ges Know-how nur wenigen Personen innerhalb Thres
Unternehmens zur Verfiigung steht. Dies betrifft einer-
seits Fiihrungskrafte mit Entscheidungswissen aber
auch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit speziellen
Kenntnissen, wie die Bedienung einer bestimmten
Maschine. Durch unvorhersehbares Ausscheiden sol-
cher Arbeitskrifte ginge Ihrem Unternehmen wichtiges
Wissen verloren. Hilfestellungen bei der konkreten Pla-
nung Thres Personalbedarfs finden Sie auch in der
Handlungsempfehlung zur Personalbedarfsplanung.


http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/personalbedarfsplanung
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Analyse des Rekrutierungsprozesses rige Rekrutierungspraxis sollte in Bezug auf Zielgruppen
und Rekrutierungskanale regelmiflig gepriift werden, um
Ein zentraler Bestandteil der Personalarbeit ist die Rekru- Ihren Fachkraftebedarf moglichst effektiv und effizient

tierung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Die bishe-  sicherzustellen:

Fachkrifte finden

Hatten Sie in den letzten fiinf Jahren Probleme, Fachkrifte zu rekrutieren? Grof3e Mittlere Geringe Keine
Auszubildende

Fachkrafte mit abgeschlossener Berufsausbildung

Fachkrafte mit Fortbildungsabschluss (zum Beispiel Meister oder Techniker)

Fachkrafte mit Hochschulabschluss

Wenn ja, worin liegen oder lagen die Ursachen fiir diese Rekrutierungsprobleme? Trifft zu Trifft Trifft eher  Trifft
eher zu nicht zu nicht zu

Geringer Bekanntheitsgrad als Arbeitgeber

Geringe Attraktivitédt als Arbeitgeber

Geringe Attraktivitdt des Standorts

Zu lange Dauer des Rekrutierungsverfahrens

Zu wenig Arbeitskréfte in der Region

Fehlende benoétigte Qualifikationen/Erfahrungen der Bewerbenden
Zu hohe Gehaltsvorstellungen

Andere Probleme, und zwar:

Sprechen Sie bei der Rekrutierung von Fachkriften gezielt Personen aus folgenden Trifft zu Trifft Trifft eher  Trifft
Gruppen an? eher zu nicht zu nicht zu

Vorhandenes Personal

Ehemalige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Menschen, die nach einer familidren Auszeit in den Beruf zuriickkehren
Frauen

Altere Fachkrifte

Fachkrafte mit Migrationshintergrund
Internationale Fachkréfte

Menschen mit Behinderung

Arbeitslose
Schulabsolventinnen/Schulabsolventen
Studienabbrecherinnen/Studienabbrecher
Hochschulabsolventinnen/Hochschulabsolventen

Aus weiteren Gruppen, und zwar:

Aus welcher Region rekrutieren Sie folgende Fachkrifte? Lokal bis Regional Uberregional
ca. 20 km ca. 20 bis 100 km ' ab ca. 100 km
Entfernung Entfernung Entfernung
Auszubildende

Fachkrafte mit abgeschlossener Berufsausbildung
Fachkrafte mit Fortbildungsabschluss

Fachkrafte mit Hochschulabschluss



12 SITUATION ANALYSIEREN

Was unternehmen Sie, um mit angehenden Fachkréften in Kontakt zu kommen?

Angebote zur Berufsorientierung
Angebote zur Berufsvorbereitung

Kooperation mit Schulen

Praktikumsangebote an Studierende/Werkstudententatigkeiten/Betreuung von Abschlussarbeiten

Kooperation mit Hochschulen

Andere Aktivitdten, und zwar:

Wenn Sie eine Stelle ausschreiben, welche Moglichkeiten nutzen Sie, um auf diese

aufmerksam zu machen?

Personliche Kontakte der Belegschaft
Stellenanzeigen in Printmedien
Online-Stellenborsen

Karriereseiten iiber soziale Netzwerke
Eigene Unternehmenshomepage
Eigene Bewerberdatenbank

Jobmessen

Ja, setzen Ja, ist Nein, aber  Nein, ist

wir ein aber opti-  wollen wir  nicht vor-
mierungs-  kiinftig gesehen
bediirftig einsetzen

Ja, setzen Ja, ist Nein, aber  Nein, ist

wir ein aber opti- wollen wir  nicht vor-
mierungs-  Kiinftig gesehen
bediirftig einsetzen

Informationsangebote in Schulen, Universitdten oder bei Weiterbildungstrdgern

Rekrutierung iiber die Agentur fiir Arbeit
Personalberatungen bzw. Headhunter

Andere Kandle:

Zeigt das Ergebnis [hrer Analyse, dass Sie bisher nur
wenige Personengruppen im Rekrutierungsprozess anspre-
chen und Sie Rekrutierungsschwierigkeiten haben, sollten
Sie weitere Fachkriftepotenziale in Augenschein nehmen.
Eine Ubersicht mit weiterfiihrenden Erlduterungen zu sol-
chen Zielgruppen finden Sie auf der KOFA-Homepage.

Stellen Sie fest, dass die Bekanntmachung Threr Stellenan-
gebote iiber bestimmte Rekrutierungskanale besonders
erfolgreich ist, liegt es nahe, sich stiarker auf diese Kanéle
zu konzentrieren. Nutzen Sie bislang nur einzelne Rekru-
tierungskanadle und haben Probleme bei der Stellenbeset-

zung, hilft es, neue Suchwege zu beschreiten. Fiihren Sie
sich dabei vor Augen, welche Rekrutierungswege fiir ein-
zelne Zielgruppen besonders vielversprechend sind. Bei-
spielsweise konnen Sie junge Personen insbesondere durch
Social Media-Kanile und Online-Ausschreibungen errei-
chen, da ein Grofiteil diese Medien wahrend seiner beruf-
lichen und freizeitlichen Aktivitaten nutzt. In der Rubrik
»Fachkrifte finden“ der KOFA-Homepage erhalten Sie wei-
terfiihrende Hinweise, welche Zielgruppen Sie in welcher
Form ansprechen. Nicht zuletzt hdngt Ihr Rekrutierungser-
folg auch von Threr Arbeitgeberattraktivitdat ab. Dieser Fak-
tor ist auch bei der Mitarbeiterbindung wesentlich.



http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-finden
http://www.kofa.de/

Analyse der Mitarbeiterbindung

Eine weitere Moglichkeit, Ihren Fachkriftebedarf zu
sichern, ist es, die bestehende Belegschaft méglichst lang-
fristig an Thr Unternehmen zu binden. Hierfiir kénnen Sie
unterschiedliche personalwirtschaftliche Instrumente nut-
zen. Dazu gehoren flexible Arbeitszeitmodelle, mit denen
Sie unter anderem Eltern die Vereinbarkeit von Familie
und Beruf erleichtern kénnen. Eine Laufbahnplanung
zeigt Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern mdgliche Karrie-
rewege in Threm Unternehmen auf, wodurch sich die Moti-
vation erh6hen und die Fluktuation reduzieren ldsst.
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In Mitarbeitergesprachen konnen bestehende Missstande
aufgedeckt, im Idealfall beseitigt und so die Zufriedenheit
des Personals erh6ht werden. Unter einer Willkommens-
kultur versteht man die betriebliche und gesellschaftliche
Integration von Fachkrdften aus dem Ausland oder Per-
sonen mit Migrationshintergrund. Diese ist Grundvoraus-
setzung dafiir, dass sich die Personen in Ihrem Betrieb
wohlfiihlen und langfristig fiir Sie tdtig sein méchten. Die
folgenden Fragen geben Thnen Anhaltspunkte, ob und mit
welchem Erfolg Sie bereits personalwirtschaftliche Instru-
mente zur Mitarbeiterbindung einsetzen:

Fachkrifte binden

Welche Personalbindungsinstrumente setzen Sie in Threm Unternehmen ein?

Flexible Arbeitszeitmodelle

Gleitzeitmodelle
Vertrauensarbeitszeit
Teilzeitarbeit
Arbeitszeitkonten
Telearbeit

Weitere flexible Arbeitszeitmodelle:

Laufbahnplanung

Ja, setzen Ja, ist Nein, aber  Nein, ist

wir ein aber opti- wollen wir  nicht vor-
mierungs-  kiinftig gesehen
bediirftig einsetzen

Ja, setzen Ja, ist Nein, aber  Nein, ist

wir ein aber opti-  wollen wir  nicht vor-
mierungs-  kiinftig gesehen
bediirftig einsetzen

Bitte beschreiben Sie kurz Ihr Konzept zur Laufbahnplanung. Welche Karriereperspektiven bieten Sie Ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern?
Wie motivieren Sie Thre Beschéftigten, sich fiir [hr Unternehmen zu engagieren?

Bitte geben Sie gegebenenfalls an, warum Sie auf den Einsatz eines Laufbahnkonzepts verzichten bzw. was optimierungsbediirftig wére:

Mitarbeitergespriche

Ja, setzen Ja, ist Nein, aber  Nein, ist

wir ein aber opti- wollen wir  nicht vor-
mierungs-  kiinftig gesehen
bediirftig einsetzen

Bitte beschreiben Sie kurz, wie Sie Mitarbeitergesprdche in IThrem Unternehmen einsetzen

(Turnus, Inhalt des Mitarbeitergesprichs, Verantwortliche):

Bitte geben Sie gegebenenfalls an, warum Sie auf den Einsatz von Mitarbeitergesprachen verzichten bzw. was optimierungsbediirftig wére:
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Vereinbarkeit von Familie und Beruf Ja, setzen Ja, ist Nein, aber  Nein, ist
wir ein aber opti-  wollen wir  nicht vor-
mierungs-  kiinftig gesehen

bediirftig einsetzen

Aktive Gestaltung der Elternzeit
(beispielsweise Weiterbildung wahrend Elternzeit, Patenprogramme)

Finanzielle Unterstiitzung bei der Kinderbetreuung
Bereitstellung von Belegpldtzen in Kindertagesstatten
Notfallbetreuung

Unterstiitzung bei der Pflege von Angehdorigen

Weitere Mafinahmen zur besseren Vereinbarkeit von Familie und Beruf:

Bitte geben Sie an, warum Sie gegebenenfalls auf einzelne MaSnahmen zur besseren Vereinbarkeit von Familie und Beruf verzichten bzw.
was optimierungsbediirftig wére:

Willkommenskultur Ja, haben Ja, ist Nein, aber  Nein, ist
wir einge-  aber opti-  wollen wir  nicht vor-
setzt bzw. mierungs-  kiinftig gesehen
setzen bediirftig einsetzen
wir ein

Unterstiitzung bei der Wohnungssuche

Unterstiitzung bei Behordengdngen

Strukturierter Einarbeitungsplan fiir die ersten Wochen

Personliches Mentoring

Angebot bzw. Vermittlung von Sprachkursen

Vermittlung von Kontakten zu Vereinen vor Ort und anderen Freizeitaktivitaten

Weitere Mafinahmen fiir eine Willkommenskultur in Threm Unternehmen:

Bitte geben Sie an, warum Sie gegebenenfalls auf einzelne Mafinahmen fiir eine Willkommenskultur in Thren Unternehmen verzichten bzw.
was optimierungsbediirftig ware:

Setzen Sie weitere Instrumente zur Personalbindung in Ihrem Unternehmen ein? Falls ja, welche und mit welchem Erfolg?

Thre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden sich nur man diese erhdhen kann. Falls Sie einige der obigen per-
dann langfristig an Ihr Unternehmen binden, wenn die sonalwirtschaftlichen Instrumente nicht nutzen, konnen
Arbeitsbedingungen und Karriereméglichkeiten als attrak- ~ Sie damit Thre Attraktivitdt gegebenenfalls erhéhen. In

tiv wahrgenommen werden. Fragen Sie in Mitarbeiterge- den KOFA-Handlungsempfehlungen ,,Fachkréfte binden“

sprachen nach der Zufriedenheit Ihres Personals und wie finden Sie ndhere Anregungen.


http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-binden
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Analyse der Qualifizierungsangebote
fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

werdenden Stellen ein wertvolles Instrument sein. Die
nachfolgenden Fragen helfen Thnen, festzustellen, ob Ihre

bisherigen Mafinahmen den tatsdachlichen Bedarfen Ihres
Die Weiterbildung bestehenden Personals kann bei der Unternehmens und den Bediirfnissen Ihrer Beschaftigten

Besetzung aktueller Vakanzen oder von zukiinftig frei entsprechen:

Fachkrifte qualifizieren

Welche Personalentwicklungsinstrumente setzen Sie in [hrem Unternehmen ein? Ja, setzen

wir ein

Duale Berufsausbildung

Duales Studium

Berufsbegleitendes Studium

Qualifizierung von An- und Ungelernten
Foérderung von Meister- und Technikerabschliissen
Foérderung von berufsbegleitenden Studiengangen
Weiterbildung am Arbeitsplatz

Externe Kurse, Seminare und Lehrgénge
Mentoren- bzw. Coachingmodelle
Traineeprogramme

Strukturierter Wissens- und Erfahrungstransfer

Weitere Instrumente:

Welche Schwierigkeiten traten beim Einsatz einzelner Mafinahmen auf, und welche Ursachen hatten sie?

Bitte geben Sie an, warum Sie gegebenenfalls auf einzelne Instrumente verzichten:

Bei welchen Personengruppen sehen Sie Potenziale zum Aufbau von zusétzlichem Hoch
Wissen fiir Thr Unternehmen?

Beschaftigte ohne Berufsabschluss

Beschaftigte mit Berufsausbildung

Beschiftigte mit Fortbildungsabschluss (Techniker, Meister)
Beschaftigte mit Hochschulabschluss

Beschaftigte ohne Berufserfahrung

Beschaftigte mit Berufserfahrung

Altere Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer

Junge Ausbildungsabsolventinnen und -absolventen

Junge Hochschulabsolventinnen und -absolventen

Weitere Personengruppen:

Ja, ist aber
optimie-
rungsbe-
diirftig

Mittel

Nein, aber  Nein, ist
wollen wir  nicht vor-
kiinftig gesehen
einsetzen

Niedrig
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Sofern Sie bei einigen Personengruppen nur ein geringes Potenzial zum Aufbau zusétzlichen Wissens sehen:

Worin liegt diese Einschatzung begriindet?

Wer entscheidet iiber die Teilnahme an Weiterbildungsmafinahmen? Wie wird diese Entscheidung getroffen?

Gibt es in Threm Unternehmen ein Anreizsystem zur aktiven Beteiligung an Weiterbildungsmafinahmen?

Welche einschrinkenden Faktoren betreffen die Weiterbildungssituation in Ihrem Unternehmen? v

Kein Weiterbildungsinteresse seitens der Belegschaft
Kein addquates Weiterbildungsangebot

Keine Unterstiitzung seitens der Geschaftsfithrung
Hohe der Kosten (Freistellung etc.)

Mangelnde Voraussetzungen im Unternehmen

Welche Voraussetzungen fehlen?

Sollte sich bei der Beantwortung des Fragebogens zeigen,
dass Sie einzelne Instrumente nicht oder nur mit mafligem
Erfolg einsetzen, erhalten Sie auf der Internetseite unter
der Rubrik ,,Fachkrafte qualifizieren* weitere Anregungen,
wie Sie verschiedene Mafinahmen zur Aus- und Weiterbil-
dung in Threm Unternehmen gewinnbringend nutzen.

Verkniipfung von Unternehmensstrategie
und Personalarbeit

Nachdem Sie Thre Personalstruktur, Rekrutierungspro-
zesse und Weiterbildungsmafinahmen analysiert haben,
bietet sich Thnen ein umfassendes Datenmaterial, das Sie
mit Thren Zielen und den angestrebten Unternehmens-
strategien verkniipfen kénnen. Inwiefern Ihre derzeitige
Personalarbeit die Umsetzung IThrer Unternehmensstrategie
unterstiitzt, priifen Sie mit der nachstehenden Checkliste.

Checkliste: Fragen zur Analyse der Passgenauigkeit [hrer v
Personalarbeit im Hinblick auf Ihre Unternehmensstrategie

Uber welche Mafinahmen der Personalarbeit (Fachkrifte finden, m}
binden, qualifizieren) decken Sie derzeit Ihren Personalbedarf?

Sind diese Mafinahmen fiir die Umsetzung und Erreichung Ihrer m}
Unternehmensstrategie forderlich?

In welchen Bereichen der Personalarbeit sind Sie bisher nur m}
wenig aktiv?

Werden die anstehenden Aufgaben andere Anforderungen m}
an die Kompetenzen und die Qualifikation Threr Beschiftigten

stellen? Werden Sie zusétzliches Personal benétigen? Sollen

bestimmte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf jeden Fall im
Unternehmen gehalten werden?

Welche zusatzlichen Informationen, wie zum Beispiel Fortbil- O
dungswiinsche, benétigen Sie von Thren Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern, um diese bestmdglich zur Erreichung Ihrer strate-

gischen Ziele einzusetzen?

Welche konkreten MaBnahmen zur Verfolgung Ihrer m}
Unternehmensziele sind kurzfristig durchfiihrbar?

Welche konkreten Mafinahmen zur Verfolgung Ihrer Unterneh- m}
mensziele sind kurzfristig durchfiihrbar? Welche mittelfristig

wirksamen Mafinahmen sollten Sie schon jetzt einleiten, um

zu einem spateren Zeitpunkt iiber ausreichend qualifiziertes

Personal zu verfiigen?

Uberpriifen Sie anhand der Antworten auf diese Fragen,
ob Ihre Unternehmensstrategie und Ihre aktuelle Perso-
nalarbeit zusammenpassen: In welchen Bereichen Threr
Personalarbeit sehen Sie fiir Ihr Unternehmen Verbesse-
rungspotenzial und Handlungsbedarf? Daraufhin kénnen
entsprechende Mafinahmen friihzeitig eingeleitet werden.


http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-qualifizieren

4 So messen Sie lhren Erfolg

Die Durchfiihrung einer internen Unternehmensanalyse
ist ein sehr komplexes Unterfangen. Dementsprechend
existieren viele Ziele, die Sie mit der Durchfiihrung verfol-
gen konnen. Unterschiedliche Messgrof3en dienen daher
als Erfolgsindikator:

Ziele Erfolgsmessung, Indikator
Unternehmensleit- ¢ Positives internes Feedback
bild als Orientie- (z.B. in Mitarbeitergesprédchen)
rungsrahmen e Positive Resonanz externer Personengruppen
(Kunden, Lieferanten)
e Steigerung der 6ffentlichen Wahrnehmung
(z.B. in der Presse)
Erweiterung der e Ausbau objektiver Kennzahlen
Informationsgrund- , gchpelle Verfiigbarkeit bei Informations-
lage bedarf
Langfristige e Verbesserung von Unternehmenskennzahlen
Verbesserung (Umsatz, Gewinn, Rendite, Marktanteile)
des Unternehmens-  , 7,,shmende Kundenanfragen und Akqui-
erfolges rierung neuer Kunden
¢ Ausbau des Marktanteils in erfolgreichen
Sparten
¢ Reduzierung von Investitionen und
Personalaufwand in weniger viel-
versprechenden Produktsegmenten
Deckung des e Verringerung der Rekrutierungsdauer

Fachkréftebedarfes , Apqtieq der Bewerberzahlen

Bindung des vorhan- e Geringere Fluktuationsraten

denen Personals o Steigende Ubernahmequoten von
Auszubildenden und Werksstudenten

Erhalt und Weiter- o Reibungslose Uberginge bei Neubesetzung
entwicklung spezifi- von Stellen

schen .
Wissens

Zunehmende Zahl an Fort- und
Weiterbildungen

¢ Hohere Innovationsfahigkeit
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5 Arbeitshilfen und weitere Informationen

KOFA-Handlungsempfehlungen

Umfeldanalyse: Mit einer Umfeldanalyse erkennen Sie
rechtzeitig Trends in Threm wirtschaftlichen Umfeld. Dafiir
sind Daten, die Sie iiber die regionale demografische Ent-
wicklung, die Verfiigbarkeit des Fachkrafteangebots und
die regionale Bildungsinfrastruktur informieren, zu beur-
teilen. Die Handlungsempfehlung hilft Thnen sowohl
dabei, als auch bei der Ableitung personalpolitischer Maf3-
nahmen.
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-
analysieren/umfeldanalyse

Personalkennzahlen: Personalkennzahlen bieten eine
objektive Basis zur Bewertung Threr Personalpolitik. Sie
sind ein Instrument, um Ihre derzeitigen Personalarbeit
zu liberpriifen. In der Handlungsempfehlung lernen Sie
unterschiedliche Kennzahlen kennen und erhalten Tipps
zu deren Anwendung.
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-
analysieren/personalkennzahlen

Personalbedarfsplanung: Die Ergebnisse einer Personal-
bedarfsplanung bilden die Grundlage fiir eine strategische
Optimierung Ihrer Personalarbeit in den Feldern ,,Fach-
krafte finden“, ,,Fachkréfte entwickeln“ und ,,Fachkréfte
binden“. Sie ist damit ein Scharnier zwischen Personal-
und Unternehmensplanung. Ndhere Informationen erhal-
ten Sie in der KOFA-Handlungsempfehlung.
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-
analysieren/personalbedarfsplanung



http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-binden
http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-binden
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/personalkennzahlen
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/personalkennzahlen
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/personalbedarfsplanung
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/personalbedarfsplanung
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Links

http://www.bibb.de/dokumente/pdf/BAQLeitfadenfaden_
Leitbild_web.pdf

Der im Modellversuch Berliner Ausbildungsqualitét in der
Verbundausbildung (BAQ) entworfene Leitfaden verdeut-
licht die benétigten Voraussetzungen und die Vorgehens-
weise fiir eine Leitbildentwicklung in der betrieblichen
Ausbildung.

http://www.orghandbuch.de/OHB/DE/ohb_pdf.pdf?__
blob=publicationFile

Das vom Bundesministerium des Innern herausgegebene
Handbuch fiir Organisationsuntersuchungen und Perso-
nalbedarfsermittlungen zeigt Thnen Verfahren der Perso-
nalbedarfsermittlung und deren Umsetzung auf. Stand:
05.02.2015

http://www.innovationsmethoden.info/files/method/
SWOT%20Analyse.pdf

Darstellung einer SWOT-Analyse mit Umsetzungsbeispie-
len; Zusammenstellung der RWTH Aachen mit weiterfiih-
renden Hinweisen. Stand: 05.02.2015

http://www.spiegel-der-personalpolitik.de/
Mit dem ,,Spiegel der Personalpolitik® lassen sich Starken
und Schwichen der eigenen Personalarbeit ausloten.

Investieren Sie fiinf bis zehn Minuten in einen kurzen Fra-

gebogen und erhalten Sie einen umfassenden Uberblick.
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