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Aufgabe x Zeit x Menge
Wie viel Personal benötigen Sie?

Ob Restrukturierungsvorhaben, Process-Reengineering oder jährliche Personalbedarfsplanung – die zentrale Frage 
lautet: Wieviel Personal benötigen Sie in welchen Bereichen, um die anfallenden Arbeitsmengen effizient zu bewältigen? 

Im Prinzip ist die Faustregel einfach:

Aufgabe x Zeit x Menge = quantitativer Personalbedarf

Fertig ist die Bemessung des Personals.

Oder ist es doch nicht so einfach?
• Die Personalbemessung muss sich mit unvollständigen und unsicheren  Informationen auseinandersetzen.
• Richtzahlen („Ein Sachbearbeiter bearbeitet 400 Geschäftsvorfälle pro Jahr.“) reduzieren zwar deutlich den Erhebungs-

aufwand, sind für eine differenzierte Betrachtung jedoch in der Regel zu pauschal.
• Die Messgenauigkeit hat klare Grenzen, die auch durch den Einsatz von Geräten und Techniken nicht überwunden wer-

den können.
• Es wird im IST gemessen, allzu gerne sind aber Zahlen für das SOLL erwünscht.
• Für die Verarbeitung und Auswertung der Datenmengen werden „selbstgestrickte“ DV-Lösungen eingesetzt, die den

wachsenden Anforderungen der Planer nur mit hohem Pflegeaufwand gerecht werden.
• Das Management oder die Mitarbeiter akzeptieren das Personalbemessungsverfahren nicht und bezweifeln die erho-

benen Werte als nicht praxisnah bzw. nicht typisch.

Ob Sie einmalig Ihre Personalsituation im Unternehmen beleuchten wollen oder die Basis für eine kontinuierliche Per-
sonalbedarfsplanung schaffen möchten: Nur ein konzeptionelles und ganzheitliches Vorgehen von Anfang an sichert Ih-
re Investitionen.



Der richtige Ansatz ist ganzheitlich
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03Mit einer professionellen Personalbemessung erhalten Sie wich-
tige Ergebnisse zur strategischen Planung und zum optimierten
Einsatz Ihrer Personalressourcen:

• Transparente Darstellung der IST-Situation mittels Kennzah-
len

• Identifikation von Personalreserven und Synergiepotenzialen
• Kostensenkung durch Vermeidung von Doppeltätigkeiten und

überflüssigen Aufgaben
• Erzielung einer angemessenen Auslastung aller Mitarbeiter
• Benchmarking zwischen einzelnen Betriebseinheiten
• Schnelle und sichere Anpassung des Personalbedarfs an ver-

änderte Rahmenbedingungen
• Nutzung der erhobenen Daten für periodische Vergleiche und

kontinuierliches Controlling

Das Ergebnis der Personalbemessung ist eine objektive Entschei-
dungsgrundlage für die quantitative Stellenbesetzung. Erfolg-
reich ist die Personalbemessung aber erst dann, wenn sie auch von
allen Beteiligten akzeptiert wird.

Nutzen Sie unseren ganzheitlichen Ansatz im Ver-
änderungsmanagement.

Sicherung eines optimalen und methodischen Vorgehens zur Gewährleistung eines Maximums an Akzeptanz, Transparenz und Effektivität:

Beratung Software

• Einsatz geeigneter organisatorischer Methoden und Verfahren
• Einbettung in ein organisatorisches Gesamtkonzept
• Sicherstellung eines zielorientierten Aufgabenkatalogs
• Objektivität bei Erhebung und Analyse
• Validierung der Ergebnisse vor einer Veröffentlichung oder einem 

Benchmarking
• Erarbeitung individueller Soll-Szenarien
• Schaffung verträglicher Umsetzungspläne 
• Begleitung, wenn sensible Ergebnisse intern oder extern "verkauft" 

werden müssen
• Optimale Verknüpfung des neuen Verfahrens mit existierenden 

Regelungen 
• Überführung des Kapazitätsberechnung in eine kontinuierliche 

Kapazitätsfortschreibung

• Einfache und schnelle Erstellung und Strukturierung des Aufgaben-
katalogs

• Zeitersparnis durch Rückgriff auf vorhandene Stellenbeschreibungen
und Prozesse

• Erhöhte Akzeptanz durch individualisierte Erhebungsformulare
• Effiziente Steuerung und Überwachung mittels elektronischer Vertei-

lung
• Schnelle, webbasierte Einschlüsselung
• Beziffern der Potenziale von Optimierungsmaßnahmen
• Modellierung von Soll-Szenarien
• Einfache Vergleiche über Zeiträume hinweg 
• Benchmarking zwischen einzelnen Betriebseinheiten
• Unterstützung verschiedener Zeiterhebungsmethoden

Erhebung
durchführen IST-Zustand

feststellen

Aufgabenkatalog
erstellen

Kennzahlen
ermitteln

SOLL-Szenarien
einspielen



Erfolgreiche Personalbemessung 
– ein Praxisbeispiel
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04 Ausgangslage
Ein renommiertes Kölner Versicherungsunternehmen hatte sich
das Ziel gesetzt, trotz der derzeitig angespannten Wirtschaftslage
Wachstum zu generieren. Dazu sollten zum einen die bestehenden
Kapazitäten wieder auf die Kernaufgaben konzentriert werden.
Zum anderen sollten die Personalkosten durch einen 15%igen
Abbau von Personalkapazitäten gesenkt werden.

Erste überraschende Ergebnisse
Die Personalbemessung wurde durchgeführt und zeigte in einem
ersten Schritt detailliert auf, für welche Aufgaben Kapazitäten in
welchem Umfang gebunden wurden. Die mittels Selbstauf-
schreibung ermittelte MAK-Verteilung brachte überraschende Er-
gebnisse: Aufgaben, die zentralisiert sein sollten, wie auch Auf-
gaben anderer Bereiche wurden in erheblichem Umfang von Mit-
arbeitern des Untersuchungsbereichs wahrgenommen. Darüber
hinaus variierte die Kapazitätsbindung einzelner Aufgaben er-
heblich, auch nach Bereinigung der verzerrenden Mengenvertei-
lung. Durchschnittliche Bearbeitungszeiten je Vorgang wichen
von Gruppe zu Gruppe bis zu 80% voneinander ab.

Pragmatisches Vorgehen
Um den zukünftigen MAK-Bedarf zu prognostizieren, wurden die
sogenannten Mengentreiber identifiziert. Das hat den Vorteil,
nicht zu jeder Aufgabe des differenzierten Aufgabenkatalogs die
individuelle Mengen ermitteln zu müssen und dennoch qualifi-
zierte Aussagen zu treffen. Diese Mengentreiber, z. B. Anzahl Neu-
anträge, konnten aus dem System ermittelt werden und wiesen
eine hohe Korrelation zum Aufwand der spezifischen Aufgabe (z.
B. Kunden beraten, Provisionen abrechnen) auf. Geschäftspolitische
Entwicklungen und Zielsetzungen konnten so schnell in voraus-
sichtliche Veränderungen dieser Schlüsselgrößen umgesetzt wer-
den.

In Workshoprunden mit den Betroffenen wurden Maßnahmen kon-
zipiert und vereinbart, um den 15%igen Abbau von Personalkapa-
zitäten zu realisieren – trotz sich abzeichnenden Mehrbedarfs
durch anspruchsvolle Wachstumsziele! Mit klarer Rückendeckung
durch das Management über alle Ebenen hinweg und mühsamer
Gewinnung der direkt betroffenen Mitarbeiter konnte am Ende ein
Einsparungspotenzial in Höhe von 27% identifiziert werden.

Personalbemessung etabliert
Inzwischen ist die Personalbemessung ein etabliertes Instrument,
das jährlich mit der Budgetplanung wiederholt wird. Damit wurde
auch die erfolgreiche Umsetzung der konzipierten Maßnahmen
nachgewiesen.

Fazit
Rückblickend hat sich bestätigt: Mit Formeln oder Zeitstudien,
mit mathematischer Sicherheit und analytischer Genauigkeit las-
sen sich die Betroffenen weder gewinnen noch überzeugen. Die
wahren Akzeptanzförderer für Ihre Personalbedarfsrechnung sind
Orientierung, Nachvollziehbarkeit,Verantwortung, Klarheit und In-
tegration.

5 Erfolgsfaktoren

... für die Einführung einer Personalbemessung 

1. Starten Sie nicht ohne klare Ziele und eindeutigen Zweck.

2. Investieren Sie Zeit in die eindeutige Definition und Abgrenzung von Begriffen bzw. Tätigkeiten.

3. Machen Sie von Anfang an klar, dass die Qualität der Ergebnisse bei den Betroffenen selbst liegt.

4. Schaffen Sie hohe Transparenz, aber begrenzen Sie den Aufwand.

5. Integrieren Sie die unterschiedlichen Quellen für Aufgaben, Mengen und Kapazitäten.



In 12 gemeinsamen Schritten zum Erfolg
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051. Professionelle Unterstützung von Anfang an 
Mit dem Expertentool ibo Personalbemessung 2.0 erhalten Sie das
geeignete Werkzeug für alle Schritte der Personalbemessung. Die
ibo Beratung bietet Ihnen darüber hinaus die notwendige Si-
cherheit bei der methodischen Umsetzung und beim zielgerich-
teten Einsatz aller Werkzeuge und Hilfsmittel für eine dauerhaft
ertragsorientierte Kapazitätsermittlung.

2. Auftrag klären und Projekt gestalten
Zunächst sind die Ziele und Rahmenbedingungen des Projektes zu
klären. Welche Bereiche sollen untersucht werden? Welche Er-
gebnisse, Auswertungen und Szenarien sollen später zur Verfügung
stehen? Je nach Zielrichtung können die Aufgabenkataloge er-
heblich variieren. Auch die Wahl des geeigneten Erhebungs- und
Berechnungsverfahrens wird von den Zielen beeinflusst. Entspre-
chend hoch sollte daher die Sorgfalt bei einer  klaren Ziel- und
Zweckdefinition sein. Durch eine frühzeitige Einbindung von be-
troffenen Führungskräften und Mitarbeitern sichern Sie die Ak-
zeptanz des Verfahrens und der Ergebnisse.

3. Grunddaten festlegen
Bevor Sie mit der eigentlichen Personalbemessung starten, sind
Ihre individuellen Grunddaten zu ermitteln. Rechnen Sie mit
Brutto- oder Nettoarbeitszeiten? Wie hoch sind die sachlichen
und persönlichen Verteilzeiten? Werden Führungsaufgaben pau-
schal oder exakt erhoben? Ist die Zuordnung der Personalkosten
sinnvoll? Muss die Erhebung anonym durchgeführt werden? Wel-
che Treiber gibt es -  wie sind sie zu ermitteln? 

4. Software installieren und schulen
Wir stellen sicher, dass die Software von Anfang an in Ihrer System-
umgebung läuft. Unsere Support-Mitarbeiter installieren auf
Wunsch in Ihrem Haus. Von der Server-Installation über die Ein-
richtung der einzelnen Arbeitsplätze bis zum Aufbau der Benut-
zerverwaltung stehen wir Ihnen zur Seite.

Unsere Workshops und Schulungen garantieren eine schnelle,
zielorientierte Einführung von ibo Personalbemessung 2.0  in
Ihrem Haus. Erarbeiten Sie mit uns gemeinsam Ihre firmenspezi-
fischen Standards und Konventionen, damit Sie in kürzester Zeit
in der Lage sind, die für Sie entscheidenden Funktionen des Systems
zu benutzen.

5. Erhebungsverfahren auswählen
Für die Erhebung der Bearbeitungszeiten stehen verschiedene
Verfahren zur Verfügung. Die Folgenden werden von ibo Perso-
nalbemessung 2.0 direkt unterstützt:

1. Mitarbeiterkapazitätsverteilung
2. Zeitklassenschätzverfahren
3. Exakte Zeiterfassung mit Stoppuhr



In 12 gemeinsamen Schritten zum Erfolg
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06 6. Aufgabenkatalog erstellen
Je nach Untersuchungsfokus und Art der vorhandenen Daten
können Aufgabeninhalte nach Organisationseinheiten oder nach
Prozessen systematisiert werden. Vorhandene Daten können Sie
über komfortable Importmöglichkeiten in die Datenbank inte-
grieren.
Eine eindeutige Nutzung von bekannten Begriffen und Tätigkeiten
vereinfacht den Erhebungsaufwand erheblich. Die vorhandenen
Unterlagen sollten aber nicht unkritisch übernommen werden. Sind
die Aufgaben vollständig berücksichtigt, eindeutig definiert, klar
voneinander abgegrenzt und ist ihre Gliederung am Untersu-
chungsziel ausgerichtet? Hier ist ein erfahrener und auch kritischer
Blick von außen immer gut.

7. Erhebung durchführen
Eine optimale technische Unterstützung durch die ibo Personal-
bemessung 2.0 schafft in der Phase der eigentlichen Erhebung
höchstmögliche Transparenz bei begrenztem Aufwand. Die Be-
reitstellung und die Weiterleitung der Daten erfolgt auf elektro-
nischem Wege.
Die Mitarbeiter schlüsseln sich in ihren individuellen Aufgaben-
katalog direkt am Bildschirm ein. Der organisatorische Aufwand für
eine Vollerhebung wird deutlich geringer. Die beteiligten Personen
konzentrieren sich so auf das Wesentliche – die Verantwortung für
die die Transparenz des eigenen Handelns und für die Qualität der
eigenen Daten.

8. IST-Zustand feststellen und würdigen
Die von den Mitarbeitern gelieferten Daten werden auf Plausibi-
lität und Konsistenz geprüft. Der IST-Zustand der Aufgabenerle-
digung wird ermittelt und dargestellt. Durch Abgleich mit den
Mengentreibern werden die Auswertungen weiter verfeinert.

Nun folgt die Qualitätssicherung. Besonderes Augenmerk gilt
dabei den Abweichungen und den möglichen Ursachen inner-
halb der Erhebungsgruppen. Die ibo Personalbemessung 2.0 er-
rechnet nicht nur durchschnittliche Bearbeitungszeiten, sondern
ermittelt umfangreiche Informationen über vorgegebene und
frei definierbare Abweichungsparameter als Basis für eine syste-
matische Ursachenanalysen.

9. SOLL-Szenarien einspielen und Maßnahmen 
planen

Vergleichen Sie eine bestimmte Erhebungsteilgruppe mit einer an-
deren. Ermitteln Sie eigene Benchmarks. Oder: Nutzen Sie Refe-
renzwerte, mit denen Sie ein angestrebtes SOLL vorgeben können.
Die ibo Personalbemessung 2.0 berechnet Ihnen automatisch die
Abweichungen zwischen IST und SOLL. Antizipieren Sie bestimmte
Entwicklungen und testen Sie deren Wirkungen aus. In SOLL-
Szenarien können Sie die Mengentreiber, Bearbeitungszeiten und
Aufgabenzuordnungen variieren, die daraus resultierenden Er-
gebnisse speichern und miteinander vergleichen.
Outsourcing, Zentralisation, Personalbeschaffung oder Kapa-
zitätsabbau sind potenzielle Lösungspfade, die wir mit Ihnen ge-
meinsam erarbeiten können.



Ihre Ansprechpartner 
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0710. Kennzahlen ermitteln und als Richtgrößen 
fixieren

Definieren Sie aus Ihren qualitätsgesicherten Daten Standardbe-
arbeitungszeiten. Stimmen Sie mit den Betroffenen die neuen
SOLL-Größen und den Weg zu Ihrer Erreichung ab. Lassen Sie diese
Vorgaben in die Zielvereinbarung der verantwortlichen Führungs-
kräfte einfließen.
Genau an dieser Stelle wird sich die Akzeptanz des Verfahrens und
der angestrebten Veränderung abzeichnen. Fehler, die zu Beginn
des Projektes gemacht wurden, werden hier unter Umständen zu
Stolpersteinen.

11. Lösungen umsetzen
Die konzipierten Maßnahmen sind nun umzusetzen. Prozesse
sind zu verschlanken, Dienstleistungsverträge mit externen Lie-
feranten zu schließen, Personal ist zu versetzen oder freizusetzen,
um nur einige der möglichen Umsetzungsschritte zu nennen.

12. Fortschreibung sichern
Bauen Sie mit Hilfe der ibo Personalbemessung 2.0 ein System auf,
mit dem Sie die Wirkungen der Maßnahmen regelmäßig durch
Stichproben oder Vollerhebungen standardisiert hinterfragen
können.
Machen Sie die IST-Erhebung der Bearbeitungszeiten zu einem nor-
malen Vorgang und dokumentieren Sie so permanent die Erfolge
organisatorischer Maßnahmen. Integrieren Sie die Personalbe-
messung in die Verfahren der jährlichen Budgetplanung und des
unterjährigen Budgetcontrollings. Das Tool bietet die Möglich-
keit, den Aufwand gering zu halten. ibo Beratung unterstützt Sie
bei der Abstimmung des richtigen Maßes zwischen zu viel und zu
wenig.

WWoollffggaanngg  KKuucckk--SSuuppéé

T: +49 641 98210-343
F: +49 641 98210-500
wolfgang.kuck-supe@ibo.de

AAnnnneettttee  SScchhääffeerr

T: +49 641 98210-821
F: +49 641 98210-2600
annette.schaefer@ibo.de

WWaalltteerr  PPaauullsseenn

T: +49 641 98210-348
F: +49 641 98210-500
walter.paulsen@ibo.de
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