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Praxis der Personalwirtschaft

Aufbau des Lehrgangs

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

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

kdnnen.
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Teil 1

Grundlagen
Personalprozessmanagement
Personalplanung
Personalkostenplanung
Personalbeschaffung
Entgeltabrechnung
Zeitwirtschaft
Personalcontrolling

Migration von HR-Software

Teil 2
Entgeltabrechnung

EinfUhrung in die
Entgeltabrechnung

Ermittlung des Bruttoentgelts
Grundlagen der Lohnsteuer

Grundlagen der
Sozialversicherung

Nettolohnermittlung und
Auszahlung

Monats- und Jahresabschluss

Musterunternehmen mit
Fallaufgaben

HR-Software und
Steuerungsparameter

Ausgewadhlte Prozesse in der
Entgeltabrechnung

Lohnbuchhaltung

Teil 3

Interne Kontrollsysteme
Grundlagen und Anforderungen

Risikomanagement im
Personalbereich

Implementierung in 16
Schritten

Optimierungsparameter und
Dokumentation

Von der Aufgabe zum Prozess

Aufgabenfelder der
Personalwirtschaft

Prufung der Entgeltabrechnung
im Detail

Erhebung und Analyse von
Kennzahlen

Externe Priifungen bestehen

Beispielunternehmen Lule
GmbH

Eine interne Analyse kann dabei unterstiitzen, konkrete Handlungsbedarfe im Hinblick auf die Optimierung der Perso-
nalarbeit zu erkennen. Die wesentlichen Schritte sind:

=  Dokumentation der IST- und Definition der SOLL-Prozesse

= Implementierung von Risikokontrollen zur Qualitatssicherung

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

=  Verknilpfung der Personalarbeit mit der Unternehmensstrategie

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

Ubersicht der Lehrgangsinhalte

Lernfeld 1 Personalprozessmanagement

Als Prozess bezeichnet man eine auf die Erbringung eines festgelegten Ergebnisses gerichtete Folge von Aktivitdten. Prozessmanagement bedeutet
regelmaRiges Kontrollieren von Prozessvorgaben, eine konsequente kontinuierliche Verbesserung und damit verbunden eine permanente Weiterent-
wicklung der Unternehmensprozesse. Aufbauend auf den Grundlagen wird beschrieben, wie Prozesse erkannt, modelliert, dokumentiert und zuver-
lassig gesteuert werden kénnen.

Lernfeld 2 Personalplanung

Fir die professionelle Steuerung der Mitarbeiter sind Personalplanung und -kostenplanung unentbehrlich. In diesem Modul erfahren Sie, wie die
Personalplanung als Teil der Unternehmensplanung die kurz-, mittel- und langfristigen Manahmen zur Erfiillung der Unternehmensziele bericksich-
tigt und die dazu erforderlichen Mitarbeiter zur Verfligung stellt. Dartiber hinaus werden die verschiedenen Arten und Instrumente der Personalpla-
nung vorgestellt.

Lernfeld 3 Personalkostenplanung

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

Lernfeld 4 Personalbeschaffung

Der Prozess der Personalbeschaffung wird transparent dargestellt. Ausgehend von einer Personalbedarfsermittlung und Beschreibung der Funktionen
und Aufgaben in Stellenbeschreibungen werden Fragestellungen zu den Themen interne/externe Stellenausschreibungen, Beschaffungswege, Bewer-
berverwaltung und -kommunikation, Auswahl des zukiinftigen Mitarbeiters und dem Einstellungsprozedere behandelt. Die Themen , Demografie” und
,Fachkraftemangel” flieRen in die Betrachtung mit ein.

Lernfeld 5 Entgeltabrechnung

Die Entgeltabrechnung in Unternehmen und Organisationen muss hohen Anforderungen gentigen. Dieser komplexe und sensible Bereich erfordert
eine hohe Fachkompetenz, Verldsslichkeit und die exakte Einhaltung gesetzlicher und steuerlicher Regelungen. AuRerdem muss die entsprechende
Software Datensicherheit garantieren und gleichzeitig eine optimale Integration in die vorhandene Infrastruktur erméglichen. Dieses Modul macht Sie
mit den Grundlagen der Entgeltabrechnung vertraut und vermittelt Ihnen das erforderliche Rustzeug fiir die praktische Durchfiihrung einer sachlich
und rechnerisch richtigen Entgeltabrechnung.

Lernfeld 6 Zeitwirtschaft

Zeiterfassung, Personaleinsatzplanung, Zutrittskontrolle und Fehlzeitenmanagement sind zentrale Themen einer modernen Zeitwirtschaft. Der Faktor
,Zeit” spielt in den Unternehmen eine wesentliche Rolle. Umso wichtiger ist es, diesen effektiv zu nutzen. Die Grundlagen der Zeitwirtschaft werden
dargestellt. Darlber hinaus sind weitere Themen: flexible Arbeitszeitmodelle, leistungsbezogene Vergilitung, Ressourcensteuerung und der Einsatz
moderner Zeitwirtschaftssoftware.

Lernfeld 7 Personalcontrolling

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

Lernfeld 8 Migration von HR-Software

Dieses Modul behandelt die Problematiken eines Softwarewechsels im Bereich Human Resources (HR) und vermittelt Erfahrungen, Hilfestellungen
und Anregungen in Bezug auf die Projektierung und Umsetzung. Von der Durchfiihrung der IST-Analyse, der Fachkonzepterstellung und Ressourcen-
planung, der Software-auswabhl, Systemanpassung und -optimierung bis hin zur Migration und dem Echtbetrieb werden alle Details dargestellt.

5 | Lernfeld 3 - Personalkostenplanung -



Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

1. Lernziele

—. Lernziel

1:

Sie bekommen einen Einblick in die Grundlagen und Aufgaben der Personalkostenplanung.

—. Lernziel 2:

Sie lernen die Zusammenhange zur Personalplanung kennen.

—. Lernziel 3:

Sie kdnnen das Gelernte auf Ihr Unternehmen {ibertragen und die Personalkosten transparent
und sicher planen.

6 | Lernfeld 3 - Personalkostenplanung -



Praxis der Personalwirtschaft

Grundlagen
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Praxis der Personalwirtschaft

Grundlagen
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

2. Einleitung

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

Kostenverursachungsprinzip . _
Ermittlungsfunktion
Kostenartenrechnung . -
Kostenrechnung Funktionen Prognosefunktion
Kostenstellenrechnung <
Kontrollfunktion
Kostentragerrechnung o
Klassifizierung

IST-Kosten
) Personalkostenanalyse
PLAN-Kosten Planvarianten Personalkostenplanung Was sind Personalkosten? T
\ h ohnarten
PLAN-IST-Vergleichsrechnung
Kostenarten
Abteilung / Organisationsbereich )
Reporting
Controlling
Schnittstellen Bereitstellung der Ergebnisse Kennzahlen
Geschaftsleitung
Statistiken

Die Personalkostenplanung wird umso bedeutungsvoller, je hoher der Anteil der Personalkosten am Gesamtbudget
eines Unternehmens ist. Sie basiert in der Regel auf einer Stellenplanung mit den entsprechenden Besetzungsmerkma-
len und Mitarbeiterzuordnungen

Personalkostenplanung erfordert ein enges Zusammenspiel zwischen Personalmanagement, Controlling und den Fach-
abteilungen. Je besser sie die Sprache und Prozesse des jeweils anderen verstehen, desto praziser wird die Planung.

Die Personalkostenplanung beschaftigt sich mit den Gesamtpersonalkosten eines Unternehmens und ist ein wichtiger
Bestandteil der Unternehmensplanung. Sie wird umso bedeutungsvoller, je héher der Anteil der Personalkosten am
Gesamtbudget eines Unternehmens ist. Sie basiert in der Regel auf einer Stellenplanung mit den entsprechenden Be-
setzungsmerkmalen und Mitarbeiterzuordnungen.

Mit Hilfe von Personalkostenplanungstools kdnnen die aktuellen Personalkosten bestimmt sowie eine Kostenvorschau
auf zukiinftige Kosten generiert und mit diesen Daten experimentiert werden. Ein ganz wesentliches Element dabei ist
das Hinterlegen von Planvarianten. Diese ermdoglichen es, parallel Vergleichsrechnungen in die Zukunft vorzunehmen
und eine Vergleichbarkeit herzustellen. Dabei spielen die einzelnen Parameter wie Tarifanpassungen, Einmalzahlungen,
Beitragsbemessungsgrenzen in der Sozialversicherung oder die Betrachtung von befristeten Arbeitsverhéaltnissen eine
wichtige Rolle. Aber auch das Verschieben, Schliefen und Griinden von Abteilungen sind bedeutende Planungselemen-
te. Auf der Basis einer eindeutigen Personalbedarfsplanung sind die Jahresplanung von der Mitarbeiter- bis zur Unter-
nehmensebene und die quartarliche Retrospektive im Rahmen der Kostenanalyse (Soll-Ist-Analyse) entscheidend.

In die Personalkostenplanung kénnen auch Kosten einflieen, die nicht unbedingt personalbezogen sind, wie z.B. Aus-
und Weiterbildungskosten sowie Mittel flr die Freizeitmoglichkeiten der Mitarbeiter (Sportangebote, Vorsorgeangebo-
te, Freizeiteinrichtungen, ...). Im Folgenden wird der Prozess der Personalkostenplanung beschrieben und anhand eines
Beispiels transparent dargestellt.

Die Personalkostenplanung hat die Aufgabe eine Vielzahl von betriebswirtschaftlichen Fragestellungen zu beantworten:

=  Welche Kosten entstehen?

=  Wo entstehen die Personalkosten?

=  Wann entstehen die Personalkosten?

=  Wofiir entstehen die Personalkosten?

= |n welcher H6he entstehen die Personalkosten?
=  Wie werden sich die Personalkosten entwickeln?
=  Wie sind sie zu beeinflussen?
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

=  Durch welche Controlling -Instrumente konnen die Personalkosten innerhalb der geplanten Grenzen gehalten wer-
den?
=  Wie erfolgt die Planung der Personalkosten?

Diese Fragestellungen gehen in der Aufgabenanalyse auf.

Unter der Aufgabenanalyse versteht man die gedankliche Aufgliederung bzw. Differenzierung einer Gesamt-aufgabe in
analytische Teilaufgaben. Diese stellt sich grafisch wie folgt dar:

Durchfihrung der |
Personalkostenplanung Eerspnalkostenfennmeln und
Prozess aufzeigen
PLAN-IST-Analyse und
Plananpassung
| 1. Verrichtung = Tatigkeiten einer Aufgabe
1 2 PLAN-/IST-Kosten
LA, HEADS, FTE je Kst/OB
Aufgabe o
| 2.Objekt = Gegenstand einer Aufgabe
4 3 Terminierung der Planungsgesprache
Durchfiihrung der Planung
3.Rang = Trennung von Entscheidungs-
und Ausfiihrungsaufgaben
\/ Anpassung und Dokumentation
der mtl. Planung

4.Phase = Planung, Entscheidung,
Durchfiihrung, Kontrolle

Schaubild 1: Aufgabenanalyse

Ziel ist eine Personalkostenoptimierung in allen Bereichen und auf allen Ebenen.

=  Strategisch: restriktive bzw. optimierte Personalbedarfsplanung

= Qperativ auf Abteilungsebene: optimale Ressourcensteuerung und Fehlzeitenmanagement mittels anforderungsge-
rechter Personaleinsatzplanung

= Personalkostenanalyse: Ermittlung der Kostenbestandteile (laufende / sonstige Beziige, AG-Anteile zur Sozialversi-
cherung, ...) und erforderliche Anpassungsplanung

Summe
Personalkosten

Personalkosten

Absenkung

betriebliche durch

Sozialleistungen Gesetzgebung
(KV, PV, RV, AV)

TR Sociebereo auren

Unternehmens-
politik

Personalkosten = (VL, Kantine,._.)

Entgelt

durch
Entgelt Unternehmens-
politik

Zeit

Schaubild 2: Personalkostenentwicklung
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Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

ﬁ Information / Quelle

Die Personalkostenplanung wird umso bedeutungsvoller, je héher der Anteil der Personalkosten am Gesamt-
budget eines Unternehmens ist. Sie basiert in der Regel auf einer Stellenplanung mit den entsprechenden Beset-
zungsmerkmalen und Mitarbeiterzuordnungen.

Oberstes Ziel der Personalkostenplanung ist die sachgerechte Ermittlung der Personalkosten. Diese kdnnen je nach Ebe-
ne und Zielerreichungsgrad differenziert beeinflusst und verursachungsgerecht zugeordnet werden.

Ziele

zB
Oberziele Unternehmensleitung 10% Gewinn im Geschaftsjahr

zB.

Senkung der Personalkosten um 5%,
Erhohung des Beschaftigungsgrades
um 11%

PMM

Unterziele PE ‘ | PB Stellenbereinigung,
Mitarbeiterqualifizierung

Schaubild 3: Ziele

Oberziele werden auf Ebene der Unternehmensleitung definiert, im Beispiel 10% Gewinn im Geschaftsjahr. Dieses Ziel
kann bei gleichbleibenden Kosten durch Erhéhung der Umsatzerlose oder bei nur maRiger Umsatzsteigerung durch
Kostensenkung erreicht werden. Die unterschiedlichen Wege zum Ziel werden in Varianten definiert und in Planszenari-
en hochgerechnet und analysiert. Im Ergebnis wird sich das Unternehmen fiir einen Weg entscheiden, wobei Plandande-
rungen auch im laufenden Geschéftsjahr noch vorgenommen werden kénnen.

Zwischenziele werden auf Organisationsbereichs- bzw. Abteilungsebene formuliert, jedoch immer mit Blick auf das
Oberziel. Beispielsweise kann durch Senkung der Personalkosten oder Erhéhung des Beschaftigungsgrades zur Errei-

chung des Ziels beigetragen werden.

Unterziele konkretisieren die Zwischen- und Oberziele um beschreiben im Detail die geplanten MaBnahmen.

3. Prozessaufbau und Inhalte

3.1 Prozessaufbau und Inhalte der Personalkostenplanung

Als Prozess bezeichnet man eine auf die Erbringung eines festgelegten Ergebnisses gerichtete Folge von Aktivitaten.
Prozessmanagement bedeutet ein regelmafRiges Controlling von Prozessvorgaben, eine konsequente kontinuierliche
Verbesserung und damit verbunden eine permanente Weiterentwicklung der Unternehmensprozesse.

Der Bereich Personal kann seine Wertschépfung erhéhen indem er seine HR-Prozesse gezielt analysiert und optimiert.
Wichtig ist dabei eine systematische Herangehensweise und Anpassung an den richtigen Stellen.
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Prozesslandschaft im Personalbereich...

Management- Personalentwicklung / -fihrung
prozess
Kern- Personalplanung T)ZLS:;:I_ Personal- Personal- Personal-
prozess P.-kostenplanung Z beschaffung betreuung freisetzung
ermittiung
Personal- Personal-
Personaleinsatz :
beurteilung entlohnung
Support- Stat:st:k»und Entgelt- Zeitwirtschaft
prozess Reporting abrechnung
Schaubild 4: Prozesslandschaft
... und Bausteine des HR-Systems:
Kosten-
planung
Payroll Zeitwirtschaft
Personaleinsatzplanung Archivierung
Personal
« >
Planung Controlling
Personalentwicklung Bewerbermanagement

Schaubild 5: Bausteine des HR-Systems

Der Planungsprozess setzt sich zusammen aus der:

= Informationssammlung

=  Prognose zukinftiger Entwicklungen

=  Definition von Alternativplanen

=  Entscheidung fiir einen der Alternativpldne

Die Planung erfolgt ,,Top-Down“ und ,,Bottom-Up*“.

Die Top-Down-Planung geht von einem Gesamtplan des Unternehmens aus und gibt den einzelnen Organisationsberei-
chen RahmengroRen vor, in denen sie sich bewegen diirfen. Im Gegensatz dazu verfahrt man bei der Bottom-Up-
Planung von unten nach oben. Hier werden zunachst in den untersten Unternehmensebenen die Teilplane erstellt, die
dann in Summe und in einen Gesamtplan integriert werden. Beide Verfahren haben ihre Vor- und Nachteile und werden
in der Praxis Gberwiegend parallel angewandt. In Abstimmungsgesprdachen wird das sinnvolle und erforderliche Mittel
definiert. Die Forecast-Planung erfolgt liberwiegend Bottom-Up, die Budgetierung Top-Down.
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Kontrolle der Planung

Planungskontrollen betreffen alle Planungsebenen und Planungsbereiche. Abweichungsanalysen geben Aufschluss Gber
den Grad der Abweichung und deren Ursachen. Kontrollen im strategischen Planungsbereich sind verhaltnismaRig
schwierig und beschranken sich in der Praxis haufig auf Trendanalysen und deren Anpassungsoptionen. Die Kontrollen
im operativen Planungsbereich gestalten sich relativ einfach, sind jedoch aufgrund der umfangreichen Datenmenge
zeitaufwandig und bedirfen einer bestimmten RegelmaRigkeit.

Folgende Aspekte und Fragestellungen sind bei der Modellierung des Prozesses ,,Personalkostenplanung” zu beachten:

Art

Bei der Art der Prozesse wird zwischen Management-, Kern- und Supportprozessen unterschieden. Der Management-
prozess umfasst die Steuerung von Kernprozessen und hat zum Ziel, die Abldufe und Aufgaben zu strukturieren und zu
steuern. Er stellt eine Sicht auf die Geschaftsprozesse mit ihren untergeordneten Kern- und Supportprozessen dar.

Der Kernprozess umfasst alle Tatigkeiten, die der Wertschopfung des Unternehmens dienen. Er leitet sich aus der Kern-
kompetenz einer Organisation ab. Mit ,Supportprozess” werden Prozesse bezeichnet, die die Kernprozesse unterstit-
zen, aber selbst keinen direkten Kundennutzen erzeugen. Wesentliche Kernprozesse im HR-Bereich sind die Personal-
planung, Personalkostenplanung, Personalbeschaffung, Personal-betreuung, Personalentwicklung und die Personalfrei-
setzung. Zu den Supportprozessen zahlen u.a. die Entgeltabrechnung, die Zeitwirtschaft und die betriebliche Altersver-
sorgung.

Ziel

Warum wird der Prozess bendtigt und welches Ziel hat er?

Der Prozess der Personalkostenplanung ist ein wichtiger Kernprozess, da in vielen Unternehmen der Anteil der Personal-
kosten an den Gesamtkosten einen wesentlichen Teil ausmacht. Ziele der Personalkosten-planung kénnen sein:

=  Kostensenkung

= Kostenoptimierung

=  Ermittlung von Forecast, Budget und Businessplanung
= Ressource ,Personal” kostenoptimiert einsetzen

Grenzen

=  Wo beginnt der Prozess und wo endet er?

=  Wassind die vorgelagerten und nachgelagerten Prozesse?

=  Wie sind die Schnittstellen beschrieben?

=  Fir wen und fir welche Unternehmensbereiche hat der Prozess Giiltigkeit?

Verantwortung

Die erforderlichen Mitarbeiter sind in den Planungsprozess einzubinden.
= Wer ist verantwortlich flir den Gesamtprozess?
=  Wer ist fiir welche Teilprozessschritte (TPS) verantwortlich?

Ablauf

Analyse und Beschreibung der Prozessschritte
=  Ergebnisanalyse und MaBnahmenkatalog
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In- und Output
Der Personalbestand bildet die Planungsgrundlage. Hinzu kommen die Ergebnisse aus den Planungs-gesprachen mit den

Kostenstellenverantwortlichen. Dies konnen sein:

=  Anpassung des aktuellen Beschaftigungsgrades an zukiinftige Anforderungen

= Neue Planstellen im Betrachtungszeitraum

= Beendigung oder Verlangerung befristeter Arbeitsvertrage

=  Planbare unbezahlte Fehlzeiten (Elternzeit)

=  Anpassung der Vergitung: Entgeltregulierung, tarifliche Anpassungen, Sonderzahlungen
Umsetzen und Steuern

=  Wer macht was wann warum und wie?

MessgroBen und Kennzahlen

=  Anhand welcher Kennzahlen wird der Prozess gesteuert und der Erfolg beurteilt?

Uberwachen und Bewerten

= Welche Priifungen und interne Kontrollen sind in den Prozess einzubauen?

Verbesserungen

=  Analyse der Ursachen von Abweichungen mit anschlieRender Prozessoptimierung.

= Personalverénderungen
= Personalentwickiung

= Personalkosten

operative
Eckdaten

Strategie J L

N //
Ausgangslgge mit Planungs- Themen Ziel
Zieldefinition parameter
‘ Datenbasis

Schaubild 6: Prozess

Das Flussdiagramm als Darstellungsform

Das Flussdiagramm ist ein probates Mittel, um sich zunichst einen Uberblick zu verschaffen und insbesondere Verzwei-
gungen bzw. Schleifen, Entscheidungswege und unterschiedliche Varianten zu erfassen. Somit ist das Flussdiagramm
auch eine gute Basis fir die weitere Prozesseingrenzung, zumal der Einsatz schnell und intuitiv erlernbar ist. Gleichzeitig
ist diese Methode auch gut geeignet, um eine Detailansicht von Teilprozessen bzw. Arbeitsschritten vorzunehmen und
Ablaufe bzw. Entscheidungswege im Sinne von Team-Standards transparent darzustellen.
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Input [ Ablauf [ Output ]
SI?/':::;T;M aktuelle und Ergebn-sfe aus der
————— » volistandige = monatlichen
Saen Datenbasis Entgeltabrechnung
Systemdaten

Definition der

Planungsvarianten

Durchfiihrung der Planungszeitraume
Planungs-  |---—--m-emeem und Plan
gesprache

Hochrechnung der
Plandaten

Ergebnisse Nein Ergebnis-
geprift und in ——-+——— protokoll
Ordnung? L.
Dateniibergabe an
Controllingund | csv-file
Kst.-

Verantwortliche NG = B
Analyse: Dokumente
Reports ==+ =--=--=| und Dateien

Kennzahlen \_/\
Y
Budgetfreigabe

3.1.1 Organisatorische Einbettung
Die Personalkostenplanung kann organisatorisch dem Personalbereich oder dem Controlling zugeordnet werden.

* i

Unternehmensleitung

e
e =

Finanzen/
Controlling

Produktion Technik Personal

Nazzad? Nacsd?” N

AT % L 7N
Personalkosten-

Personalbetreuung planung

Seztl! Sesitl
|

Personalwirtschaft

SN/
L7\

planung

Nt

Schaubild 7: organisatorische Einbettung

Bereich Personal: als Funktion der Personalwirtschaft oder —wenn vorhanden — des Personalcontrollings

Vorteile:

= Personal kennt seine Zahlen

=  Aus datenschutzrechtlicher Sicht hier besser aufgehoben

= hoherer Detaillierungsgrad

= Anpassungen im IST-Bestand konnen schneller in die Planung Glbernommen werden
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Nachteile:

=  Gesamtsicht und betriebliche Zusammenhange fehlen
Bereich Controlling

Vorteil:

=  Ein Element der Kostenplanung
= Im Gesamtbudgetprozess eingebettet
=  Neutrale Draufschau

Nachteil:

= Zahlen nicht immer plausibel und nachvollziehbar
= Abstimmung mit Bereich Personal erforderlich
=  Planung auf Kostenstellenebene — keine Detailbetrachtung

Die Verantwortung flir den Gesamtprozess liegt in der Regel bei Controlling.

3.1.2 Rollendefinition

|

—_—

Schaubild 8: Rollendefinition

Der Prozessverantwortliche ist fiir den Prozess und dariiber hinaus fiir die Uberwachung und Einhaltung des MaRnah-
menplans verantwortlich. Im MaRnahmenplan ist festgelegt, welche MaRnahmen greifen, wenn gewisse Abldufe und
Ergebnisse vorliegen. Unterschieden wird zwischen Verantwortung, Mitwirkung, Durchfiihrung und Information.

Verantwortung

Die Verantwortung kann fiir den Gesamtprozess aber auch fir jeden einzelnen Teilprozessschritt definiert werden. Ver-

antwortet wird das geschuldete Ergebnis.

Mitwirkung

Im Rahmen der Mitwirkung sind Unterstlitzungs- und Zuarbeiten erforderlich. Der Mitwirkende unterstiitzt den Pla-

nungsverantwortlichen.

Durchfiihrung

Der Organisationsbereich und / oder einzeln benannte Person sind mit der Durchfiihrung beauftragt.

Information

Im Planungsprozess sind Abschnitte gekennzeichnet, bei deren Erreichung eine Information erfolgen muss.
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3.1.3 Stellenwirtschaft und Tragermedium

Stelle und Stellenplan

Die Stelle ist die kleinste Organisationseinheit im Unternehmen. Sie umfasst alle Teilaufgaben, die zum Arbeitsbereich
einer Person gehoren.

Im Stellenplan werden alle freien und besetzten Stellen im Unternehmen zusammengefasst und gefiihrt. Er dient der
Bewirtschaftung des Personalhaushaltes fiir die Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft und ist somit vorrangig ein
personalwirtschaftliches Instrument. Fiir die einzelnen Stellen liegen in der Regel Stellenbeschreibungen vor.

Folgende Informationen aus der Stellenwirtschaft sind fiir die Personalkostenplanung relevant:
= Aktiv, Inaktiv, Plan, Historie

= Zuordnung zum Organisationsbereich (Abteilung) und zur Kostenstelle

=  Besetzungen, Wiederbesetzungen der Stelle von einem oder mehreren Mitarbeitern

= Uberblick zum Personalbestand der Organisationseinheiten

= Tarifliche oder auRertarifliche Eingruppierung

=  Beschaftigungsgrad (Teilzeit / Vollzeit)

Kostenstellen

Eine Kostenstelle ist der Ort der Kostenentstehung und der Leistungserbringung. Sie wird nach Verantwortungsberei-
chen, raumlichen, funktionalen, aufbauorganisatorischen oder verrechnungstechnischen Aspekten gebildet. Die Kosten-
stelle ist ein Kostenrechnungs-objekt mit der Aufgabe, die in einem Unternehmensteil, meist einer Abteilung, angefalle-
nen Kosten zu sammeln. Jede Stelle ist einer oder mehreren Kostenstellen zugeordnet.

Auszug aus dem Stellenplan:

Stelle Parameter
l : J aktiv ab 01.03.20xx
besetzt ab 15.05.20xx
Stelle1 Personalreferent _ - - - .
besetzt mit Mitarbeiter mit befr. Arbeitsvertrag
stelle 2 Personalreferent = Zeitraum unbefristet
Org. Zuordnung Personalmanagement
Stelle 3 Entgeltabrechnung
Kostenstelle K1
Stelle 4 PE Eingruppierung E5
Beschaftigungsgrad Vollzeit
Stelle 5 Assistenz
Stellenbeschreibung vorhanden

3.1.4 Formen der Planungsrechnung

Planungsrechnungen helfen dem Unternehmen bei der Lésung konkreter betrieblicher Entscheidungs-
aufgaben. Im Rahmen der Personalkostenplanung wird u.a. festgelegt, mit welchen Rechenschritten und Pa-
rametersteuerungen die Personalkosten ermittelt werden, um ein verifizierbares Ergebnis zu erzielen. In Ab-
hangigkeit zur jeweiligen Planungsaufgabe unterscheiden sich die Arten der Planungsrechnungen nach Zeit-
bezug, Umfang und Genauigkeitsgrad. Die einzelnen Planvarianten liefern Lésungsvorschlage, die in Bezug
zu anderen Unternehmensplanen gesetzt und entsprechend angepasst werden. Das Ergebnis dieser Pla-
nungsrechnung wird beschrieben und abschlieRend genehmigt und freigegeben.
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Vorschaurechnungen grenzen sich zur Planungsrechnung dahingehend ab, dass im Ergebnis bei diesen Berechnungen
kein konkreter Losungsvorschlag unterbreitet werden soll.

Umfang (Prozess):
Der Forecast ist eine Prognose fiir das laufende Jahr, d.h. ein kurzfristiges Planungsinstrument mit einem stark operati-
ven Ansatz.

Das Budget ist eine Prognose fiir das folgende Geschaftsjahr. Geplant wird bis max. drei Jahre in die Zukunft, wobei der
Fokus auch hier im operativen Bereich liegt.

Die Mittelfristplanung ist auf 3-5 Jahre angelegt und agiert sowohl operativ als auch strategisch. Sie enthalt bereits Visi-
onen, Leitlinien und Ziele, verzichtet hierbei aber bewusst auf Details.

Zeitbezug:

Die Personalkostenplanung kann sich auf einen Zeitpunkt oder einen Zeitraum, der in der Zukunft liegt beziehen. Je
nachdem, wie weit der Planungszeitpunk oder -zeitraum in der Zukunft liegt, wird in kurz-, mittel- und langfristige Pla-
nung unterschieden.

= kurzfristig 1-3 Jahre
= mittelfristig 3-5 Jahre
= langfristig 5-10 Jahre

Genauigkeitsgrad / Detaillierungsgrad

Unterschieden wird zwischen der Grob- und Feinplanung sowie der rollierenden Planung. Im Rahmen der Grobplanung
werden die zukiinftigen MalRnahmen nur umrissen. Die Grobplanung wird meist bei langfristigen Planen angewandt und
kommt ohne Details aus. Konkretisiert werden Ziele in der Feinplanung. Hier wird festgelegt, wer, was, wann, wie, wie
viel, wo und warum tun soll, damit bestimmte Ergebnisse erzielt werden. Bei der rollenden Planung wird fiir die nachste
Periode ein Feinplan erstellt und fiir die weiter entfernte Zukunft ein Grobplan. Somit kann auf Veranderungen am
Markt auch noch zu einem spateren Zeitpunkt reagiert werden.

3.1.5 Zeithorizonte

Operative Teilplane werden in Forecast- und Budgetplanungen erstellt, strategische Ausrichtungen eher in Business-
oder sog. Strategieplanen. Die Zielformulierungen werden umso abstrakter, je weiter der Betrachtungszeitraum gefasst
ist. Die nachfolgende Tabelle stellt einen Bezug von der Planungsart zum Zeitraum her.

Budget _
Businessplanung _
Strategie _
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3.2 Funktionen und Leistungen

Die Personalkostenplanung bietet folgende Funktionen und Leistungen:

=  Auswertung auf Organisations-, Bereichs-, Kostenstellen- und Mitarbeiterebene

=  Basis fur Budget und Forecast

= Bericksichtigung von Fehlzeiten

= Darstellung von SOLL-/IST-Abweichungen

=  Hinterlegung von Planvarianten zur Hochrechnung unterschiedlichster Ansatze und Variantenvergleich

=  Ermittlung und Bericksichtigung von Durchschnitten

=  Nutzung von Referenzpersonen zur Hochrechnung fiktiver Stelleninhaber

= einfache Lohnartenklassifizierung fiir die Hochrechnung

=  Ergdnzung der Echtdaten um planungsrelevante Daten (z.B. Tariferhohungen, geplante Einmalzahlungen, u.a.)
= flexible Ergebnissteuerung fir individuelle Auswertungen

Varianten fur die Hochrechnung

Basis IST-Werte

Basis beliebige Vormonate oder Zeitraume

Basis SdEL—Werte
SOLL-IST‘:\\;:ergleiche
Zuknftige Persor;e;tverénderungen
Kumulation unterschiedlichs&er Datenin einer Auswertung

Verwaltung beliebig vieler Planvarianten

Hochrechnung von Einzelpersonen, Abteilungen, ...und Einschréankungen
auf Lohnarten, Kostenarten und Kostentrager

Schaubild 9: Funktionen und Leistungen

3.2.1 Detaillierungsgrad

Der Detaillierungsgrad wird nach betrieblicher Erfordernis einmalig festgelegt und in ein Zeitraster mit klaren Verant-
wortlichkeiten lberfiihrt. Daraus abgeleitet ergeben sich fir die Kostenrechnung drei Funktionen:

=  Ermittlungsfunktion
= Kontrollfunktion
=  Prognosefunktion

Ermittlungsfunktion

Die Ermittlungsfunktion stellt die IST-Situation im Unternehmen dar.

@ Beispiel

= Personalkosten je Organisationsbereich
=  Personalkosten je Kostenstelle
= Personalkosten je Mitarbeiter

20 | Lernfeld 3 - Personalkostenplanung -



Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

Fragen flr die Praxis

= In welchem Verhéltnis stehen IST-Personalbestand und Auftragslage zueinander?
= |st bei Personalunterdeckung Eigen- oder Fremdfertigung sinnvoll?
=  Sind die ermittelten Stundenverrechnungssatze marktfahig?

Prognosefunktion (Hochrechnung)

Die Prognosefunktion generiert auf Basis der IST-Daten SOLL-Szenarien

Fragen flr die Praxis

=  Welche personalpolitischen Fragestellungen sind zu beantworten?

=  Welche Werte (Zu- und Abgédnge) ergeben sich aus der Personalbedarfsplanung?
= Erfolgt die Personalplanung stellen- oder mitarbeiterbezogen?

=  Auf welche Personalkostenbestandteile kann direkt Einfluss genommen werden?

Ziel
Mit Hilfe der zukunftsorientierten Szenarienbetrachtung sollen die gesamten Personalkosten relativ genau und kosten-
verursachungsgerecht ermittelt werden

Kontrollfunktion

Im Rahmen der Kontrollfunktion werden die eingeleiteten Prozessschritte im definierten Zeitraster stichtags-genau
Gberpruft.

Fragen flr die Praxis

=  Wie Uberwachen Sie die Personalkosten?

=  Welche Prufkriterien nutzen Sie?

= In wie weit beziehen Sie andere Teilpldne in Ihre Uberlegungen mit ein?
= Wie detailliert priifen Sie?

Ziel
Uberwachung der Personalkosten und deren Entwicklung

3.2.2 Kostenrechnung

3.2.2.1 Kostenverursachungsprinzip

Das Kostenverursachungsprinzip besagt, dass Kosten nach Art, Ort und Zweck des Giiterverbrauchs jenen Kostenstelle
bzw. Kostentragern zuzurechnen sind, die als Ursache dieses Verbrauchs identifiziert werden kdnnen. Demnach kénnen
beispielsweise einem Kostentrager zwar die variablen Einzelkosten, nicht jedoch die Fixkosten - in der Regel Gemeinkos-
ten - direkt zugerechnet werden. Eine verursachungsgerechte Zurechnung der Fixkosten kann, sofern dies lberhaupt
moglich ist, im Rahmen der stufenweisen Fixkostenrechnung als Form der Deckungsbeitragsrechnung vorgenommen
werden.

Verursachungsgerechte Zuordnung der Personalkosten:
=  Fixkosten direkt auf Kostentrager
=  variable Kosten tiber Gemeinkostenschliissel auf Kostenstellen

21 | Lernfeld 3 - Personalkostenplanung -



Praxis der Personalwirtschaft Grundlagen

Praxistipp

Kosten, die nicht zugeordnet werden kénnen, sollten nach intern festgelegten Schliisseln von vornherein verteilt
werden. So werden interne Diskussionen mit den Kostenstellenverantwortlichen vermieden.

3.2.2.2 Kostenartenrechnung

In der Kostenartenrechnung wird die Frage beantwortet, welche Kosten in welcher Hohe in einem definierten Zeitraum
angefallen sind.

Kostenart Bezeichnung

190080 Einbehaltung Steuern

190100 Einb. Kirchensteuer

293010 Sozialversicherungsbeitrage LA 100 Tarifentgelt

G Woms— <— LA 101 AT-Gehalt

425000 Monatsgehalter LA 102 iibertarifliche Zulage
430000 Léhne & Gehalter LA ...

430001 SVB fiir Lohn & Gehaltsempfanger

430002 Jahrespramie, Bonus, Urlaubsgeld

430100 VL AG Anteil

Kostenrechnung / Kostenarten nach fixen Kosten

- absolut fixe Kosten - sprungfixe Kosten
Kosten
Kosten

——————  sprungfixe Kosten

Fixe Kosten

Beschaftigungsgrad Beschéftigungsgrad

Schaubild 10: fixe und sprungfixe Kosten

Kostenrechnung / Kostenarten nach variablen Kosten (1)

Im Gegensatz zu den fixen Kosten andern sich die variablen Kosten mit dem Beschéftigungsgrad. Sie konnen sich propor-
tional, progressiv, degressiv oder regressiv verhalten.
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Bestellung und weitere Informationen unter:
Sven-Friedl-Verlag@t-online.de
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