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Personalbedarfe fachgerecht ermitteln und '|b°
Ressourcen zielgerichtet steuern

Agenda

= EinfUhrung ins Thema

= Personalbedarfsermittiung als Teil eines ganzheitlichen Organisationsmanagements
= Vorstellung eines Beispiel-Projektes

= Fazit

= Zeit fur Fragen
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1bo

Wir organisieren Zukunft.

Kurze Einfuhrung ins Thema




Einfuhrung ins Thema

Was versteht man eigentlich
unter Personalbedarf?

Der Personalbedarf ist die Anzahl der Beschaftigten,
die zur Verrichtung der aktuell (und zukunftig)
anfallenden Aufgaben bendtigt werden.

Welche Arten von
Personalbedarf gibt es?

Quantitativer Personalbedarf:

— konkrete Anzahl an Arbeitskraften
(Mitarbeiterkapazitaten)

Qualitativer Personalbedarf:

— Qualifikationen der Beschaftigten
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Einfuhrung ins Thema

Wie kann der Personalbedarf ermittelt
werden?

= Durchfuhrung sogenannter Personalbedarfs-
ermittlungen bzw. Personalbemessungen

Wie sollten diese ablaufen?

= methodisch korrekt

— Verwendung des fur den jeweiligen Bereich
passenden Erhebungsverfahrens

— Schutz der Mitarbeiterdaten
— Vermeidung einer Leistungsmessung

» transparent und nachvollziehbar
= revisionssicher

= fortschreibungsfahig

= softwaregestutzt

-
—
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ibo

Auf Basis einer Personalbedarfsermittiung
konnen Sie eine vorausschauende
Personalbedarfsplanung und eine
zielgerichtete Ressourcensteuerung
anstofen!
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Einfuhrung ins Thema

Warum ist eine vorausschauende
Personalbedarfsplanung sinnvoll?

» Bedarfsgerechte Personalausstattung

— jederzeit eine ausreichende Anzahl an
Beschaftigten bereitzustellen

Worin besteht der konkrete Nutzen?

= Zielgerichteter Personaleinsatz
= Kostensparende Stellenbewirtschaftung

» Vermeidung von ubermaliger Arbeitsbelastung,
Doppeltatigkeiten oder Leerlauf

» Fokussierung auf Kerntatigkeiten

» Flexible Reaktion auf geanderte
zukunftige Bedarfe

1bo

-
—
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1bo

Wie haben Sie bisher
Personalbedarfe ermittelt?

— auf Basis einer
softwaregestutzten
Personalbedarfsermittlung

— anhand von Prognosen und
Schatzungen der
FUhrungskrafte

— Uber Kennzahlen und
Benchmarking

— bisher noch gar nicht
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1bo

Wir organisieren Zukunft.

Personalbedarfsermittiung
als Teil eines ganzheitlichen
Organisationsmanagements




Einfuhrung ins Thema 1- bo

Historische Entwicklung der Personalbedarfsermittiung

Ziele: Controlling,

Optimierung &
Stellenbewirtschaftung

Anlassbezogen: Abbau Meist interne Sponsoren:
von Kapazitaten & meist Personalvertretung / Abteilung selbst

iZne\i/:[/ier:]schaftlich schlechten Auch in wirtschaftlich guten Zeiten

’ Mehrere Bereiche parallel
Gesamthausbetrachtungen

Sinkende Kosten durch
Softwareunterstiitzung

Einmalige
Erhebung eines
Bereiches bei ®
Bedarf

Gegenwart

Hoher Aufwand

Hohe Kosten ®
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ibo Kirchenwoche — Personalbedarfe fachgerecht ermitteln und Ressourcen zielgerichtet steuern u bo

Verwaltung ganzheitlich denken

Entwicklung in der 6ffentlichen Verwaltung — Ganzheitliche Behordensteuerung

= Kontinuierliches Prozess-Controlling etablieren

» Aufbauorganisation passgenau ausgestalten

» Personalressourcen der tatsachlichen Bedarfe gemal} einsetzen und angemessen steuern
= Veranderungen professionell in Projekten anstol3en

— Ein solch ganzheitlicher Organisationsmanagement-Ansatz bietet sich genauso fur die kirchliche
bzw. sozialwirtschaftliche Verwaltung an.

— Und genau hier setzen wir bei ibo als Partner rund ums Thema Organisation an!
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Wir organisieren Zukunft.

Vorstellung eines Beispiel-Projektes
— Organisationsuntersuchung —




1bo

Wir organisieren Zukunft.

Projektphase 1:
Prozesse erheben und analysieren




Vorstellung eines Beispiel-Projektes

1ibo

Einblick in Prozessablaufe und Aufbauorganisation gewinnen

Erhebung, Beschreibung und Analyse des Ist-Zustands:

» Dokumentenstudium
« Organigramme
« Stellenbeschreibungen
* Prozesse / Prozessbeschreibungen (falls vorhanden)

= Prozesse erheben

«  Workshops mit FUhrungskraften und
Beschaftigten durchflhren

« |ST-Zustand identifizieren und dokumentieren
* Prozesse in der Software abbilden
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Vorstellung eines Beispiel-Projektes [ bo

Zentrale Optimierungspotenziale identifizieren

Erarbeitung eines Soll-Konzeptes und entsprechender UmsetzungsmaRnahmen:

» Prozesse analysieren
« Aufgabenkritik durchfihren

e Starken, Schwachen, Chancen, Risiken identifizieren
(SWOT-Analyse durchfuhren)

*  Weitere Werte und Kennzahlen analysieren
(z. B. Schnittstellen, Anzahl der Ruckkopplungen und Durchlaufzeiten)

* Prozessbezogene aufbauorganisatorische Aspekte analysieren und bewerten

= SOLL-Bild ableiten

» Optimierungsvarianten erarbeiten

« Malnahmenkatalog erstellen (Kategorisierung in kurz-,
mittel- und langfristig umsetzbare Mallnahmen)
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Wir organisieren Zukunft.

Projektphase 2:
Prozesse optimieren




Vorstellung eines Beispiel-Projektes

Veranderung unmittelbar anstofRen

Prozessoptimierung:

» MalBnahmen auf Basis der Kategorisierung priorisieren
« Zunachst kurzfristig umsetzbare OptimierungsmalRnahmen in den Blick nehmen

» Erste MalBnahmen direkt in die Umsetzung bringen
« Schnell erste Effekte / Erfolge erzielen
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Wir organisieren Zukunft.

Projektphase 3:
Personalbedarfsermittiung vorbereiten




Vorstellung eines Beispiel-Projektes

Die Weichen vor Erhebungsstart richtig stellen

Schaffung einer Grundlage zur erfolgreichen Umsetzung der PBE:

» Aufgabenkatalog erstellen

* Vorhandene Dokumente sichten / prifen
(Kataloge aus friheren Erhebungen)

* Prozessstruktur heranziehen

«  Gesamtes Tatigkeitsspektrum abbilden

* Redundanzen vermeiden

« Aufgaben klar voneinander abgrenzen

- Katalog kompakt und Ubersichtlich gestalten

— Klare Struktur des Katalogs sichert gutes Zurechtfinden
der Erhebungspersonen!

= Mengenmesspunkte festlegen
* Mengentreiber zu jeder Aufgabe definieren
« Ermittlung der Mengen fur die spatere Auswertung bestmaoglich vorbereiten
« Auswertbarkeit von Datenbanken prufen
— Sensibilisierung fuir hohe Relevanz des Themas Mengen ist unverzichtbar!
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Vorstellung eines Beispiel-Projektes

Aufgabenkatalog erstellen

Aufgabenkatalog
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Vorstellung eines Beispiel-Projektes 1lb°

Die Weichen vor Erhebungsstart richtig stellen

Berucksichtigung individueller Besonderheiten des Untersuchungsbereiches:

= Erhebungsmethode auswéahlen
* Messen oder schatzen?
« Aufgaben clustern und bewerten

— Quantifizierbare Aufgaben
(operativ, dienstleistend, ausfihrend, repetitiv, gleichbleibend)

— Dispositiv-kreative Aufgaben
(strategisch, gestaltend, konzeptionell, originar, einmalig)

= Untersuchungsbereich / Erhebung anlegen
« Pseudonymisierung / Anonymisierung umsetzen

« Relevante Parameter (Brutto-/Nettotage, Jahresarbeitsminuten
etc.) im System hinterlegen

« Erhebungspersonen einpflegen
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Projektphase 4.
Erhebung durchfuhren




Vorstellung eines Beispiel-Projektes 1lb°
Erhebung durchfuhren

Erhebungspersonen zunachst ausreichend qualifizieren:
oo

» Mitarbeiter:innen schulen
« Multiplikatoren oder gesamten Untersuchungsbereich
« Umgang mit Erhebungssoftware
« Kurzer Einblick in die Methodik
« Erstellung eines Leitfadens inkl. einer FAQ-Liste
— Information und Aufklarung gibt Sicherheit in der Erhebung!

= Testphase durchfiihren (bei softwaregestiitzter Erhebung)
« Bemessung: 1-2 Wochen unmittelbar vor Beginn der Erhebungsphase
« Schatzverfahren: einige Tage
« Testen aller wichtigen Funktionalitaten ermdglichen
« Aufgabenkatalog Uberprifen und ggf. anpassen
— Moglichkeit zur Erprobung baut Vorbehalte ab!
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Vorstellung eines Beispiel-Projektes [ bo

Erhebung durchfuhren

Durchfuhrung der Erhebung und eines kontinuierlichen Controllings:

» Erhebung durchfiihren @

« Zeitraum abhangig von gewabhlter
Erhebungsmethode

N

\
» Qualitatssicherung durchfiihren
« Wahrend der gesamten Erhebung _* -* « -)
* Rhythmus abhangig von Erhebungsmethode

* Plausibilisierung der Erhebungswerte durch die
FUhrungskrafte im Nachgang an die Erhebung im
Rahmen von Qualitatszirkels
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Personalbemessung als Projekt umsetzen — Personalbedarfsermittiung

1
ibo Dashboard zur Qualitatssicherung bO

44 Zurick zum Administrationsbereich o Hilfe (@ Abmelden Vertrieb - Zeitmessung

e

@y Filter zuriicksetzen  Vom: 29.01.2015 @H Bis: 27.02.2015 @H  Fiten B Org-Typen(0) v [H Org-Einheiten(0) v [B Funktionen (0) v

Dashboard  Werte  Aufgaben  Arbeitsplitze  Vorginge  Kriterien

Erfasste BZ auf oberster Ebene Top 5 Aufgaben Info-Box (@ Automatisch Laden % Dashboard aktualisieren
9 nach Arbeitsplatzen Sl Erhebungszeitraum 01.01.2019 -
22 Erhebungsende in /
Gesperrte AP i 0
AP ohne Werte i 14
136 .
& Genutzte Werte 1 283
< . Ausgeschlossene Werte i 15
1.3.2
133 Aufgaben mit/ohne Werten 169/37
nach Menge 2.2 nach erfasster BZ S en s @ Auswahlzeit (Nutzer/Tag) 00:01:17
3.25 Letzte Aktualisierung 01.06.2021 13:35:18
33.2 Prufungen F5 % - |
Filter T Anzahl
8.3 = .
24.6.1.4 Nur kontrollierte Werte 1 8
Anzahl Datensatze und Arbeitsplatze pro Tag
Zoomen rickgangig machen
5.09 40
4.54
5 35
4, <
(] 30
_, 3.54 =
= 3.04 T
725 _ @ 20 ) )
7] o~
S 2.04 % 15 Datensatze
< 1,54 = = =
s o1} 10 # Arbeitsplatze
.0 o 2 o B . |
. w o —
. g d T T T T T v 7 T T g T T g 7 T T T T T ¥ ( T T T d T 0
o & 5 & “ < o & o o & o o < & & & & o & & ) o & 5 & &
Q'\ ”&'\ w&\ Q\ 0\ 19\ /‘@\ ‘19'\ 6\ Q\ "9\ "9\ p@'\ 'LQ\ ’LQ\ Q\ ’@\ ,‘Q'\ ’}9\ ’]9'\ Q\ ’]9\ Q\ “9\ ’19\ ’LQ\ ’LQ\ ’LQ\
a L A a° ! '3 a7 A R A !
& 5 & & & & & o4 & & e 5 N N & e o NG & 3 & v &
S S S S S S e R
N ¥ & P & RS S & g S N ¥ N n> N o N N & 7 W P » v 3 A
Datum

© ibo GmbH | Seite 25




Projektphase 4.
Berechnung, Wurdigung, Analyse




Vorstellung eines Beispiel-Projektes

Berechnung, Wurdigung, Analyse

Auswertung der Erhebungsergebnisse:

» Mengenabfrage durchfiihren

» Berechnung des quantitativen Personalbedarfs durchflihren

Auswertung auf verschiedenen Ebenen maglich (OE, Funktion)
IST-Ergebnisse wirdigen und bewerten

Abweichungen analysieren und Ursachen
identifizieren

Prasentation der Erhebungsergebnisse:

= Wem werden die Ergebnisse kommuniziert?

= |n welcher Form werden die Ergebnisse préasentiert?

Kommunikationskultur sollte konsequent durchgezogen werden!

Ergebnisse sollten auf einer sinnhaften und nachvollziehbaren
Ebene prasentiert werden!

Grafische Aufbereitung der Zahlen erleichtert die Einordnung!
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Vorstellung eines Beispiel-Projektes [ bo

1
Top-5-Aufgaben nach Kapazitatsbindung (in Relation)

3.3.3 - Nachstellen gemeldeter
Fehler und Klarung mit
Entwicklung und dem Kunden
0,416
5%

2.2 - Kundenanfragen bearbeiten
0,409
5%

Sonstige Aufgaben Top-5-Aufgaben
5,298 2,246

70% 30%

3.3.2 - inhaltlicher / fachlicher
Support
0,359
5%

3.4.2 - Dateniibernahmen manuell
0,570
8%
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Vorstellung eines Beispiel-Projektes

Berechnung, Wurdigung, Analyse

Dokumentation der Erhebungsergebnisse:

» Warum ist eine Dokumentation von enormer Wichtigkeit?

Methodisches Vorgehen umfangreicher erlautern
Grundlage flr zukunftige Projekte schaffen

Nachweispflicht nachkommen
(intern gegenuber Auftraggeber, extern gegentber Aufsichtsbehdrden)

Fortschreibung erleichtern

© ibo GmbH | Seite 29 .



Vorstellung eines Beispiel-Projektes

Berechnung, Wurdigung, Analyse

Weiterfuhrende Betrachtung:

o
o9
= Zukunftsorientierte Personalplanung anstof3en Q90
« PBE-Ergebnis dem SOLL-Stellenplan gegenuberstellen M‘

* Prognosen zu Entwicklung der Mengen / Aufgaben einbeziehen

- IST 2020 | SOLL Stellenplan 2021 | PBE-Ergebnis | Stellenplan 2022 | Stellenplan 2023

VBE Gesamt

» Prozessuale Optimierungspotenziale ableiten

* Vor der PBE definierte Mallnahmen um entsprechende Ergebnisse
aus der Erhebung erganzen

(6' + Mittel- und langfristig umsetzbare Mallnahmen ins Visier nehmen

« Kontinuierliches Monitoring der Aufbau- und Ablaufstruktur etablieren

» Szenarien einspielen
« Zentrale Einflussfaktoren identifizieren (strategische Entwicklungen, Veranderung gesetzlicher Rahmenbedingungen)
* Auswirkung von Veranderungen / Entwicklungen simulieren (z.B. Veranderung der Mengen)
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ibo Personalbemessung

Phasenkreislauf Personalbemessung

m Meilensteine definieren
m Personalvertretung informieren
m Parameter festlegen

m Kennzahlen definieren
m Periodische Vergleiche durchfiihren

m Vergleich gleichartiger Einheiten
vornehmen

m Simulation/Szenarien
m Aufgabenkritik
m Fortschreibung

pufgabenkata/,
erstellen

Personalbemessung
Stellenbemessung
Personalbedarfsermittlung

ibo

Brutto-/Nettozeitwerte bestimmen
Aufgabenkatalog erstellen
Mengenquellen klaren

Untersuchungsbereich definieren
Erhebungsverfahren auswahlen
Erhebungszeitraum festlegen
Pseudonymisierung klaren

Erhebungsverantwortliche /
Multiplikatoren schulen

Qualitatssicherung durchfihren
Erhebungswerte auswerten
Referenzwerte ermitteln
Statistik-/Controllingwerte einspielen
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Wir organisieren Zukunft.

Fazit




ibo Kirchenwoche — Personalbedarfe fachgerecht ermitteln und Ressourcen zielgerichtet steuern 1! bo

Das Wichtigste noch einmal im Uberblick

= |m Sinne eines ganzheitlichen Organisationsmanagements kann
die Personalbedarfsermittlung auf einer Prozesserhebung und
Aufgabenkritik aufsetzen und in ein langfristiges Controlling
munden.

» So kann auf Basis einer Personalbedarfsermittlung eine
vorausschauende Personalbedarfsplanung und eine
zielgerichtete Ressourcensteuerung angestolden werden.
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ibo Kirchenwoche — Personalbedarfe fachgerecht ermitteln und Ressourcen zielgerichtet steuern

Warum softwaregestutzt?

Reduzierung des Aufwands beim Projektteam und bei den Erhebungspersonen
Ruckgriff auf vorhandene Daten der Prozess- und Aufbauorganisation
Prufungssicherheit durch analytische Berechnungs- und Erhebungsverfahren
Hohe Akzeptanz bei den Erhebungspersonen und Personalvertretungen
Transparente Darstellung der IST-Situation

Flexible Auswertungsmaoglichkeiten

Maoglichkeit der Szenarienbildung

Einfache Fortschreibung der Werte

Nutzung der erhobenen Daten fur periodische Vergleiche

Revisionssichere Datenablage

Detailliertes Rechte- und Benutzerkonzept
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ibo Kirchenwoche — Personalbedarfe fachgerecht ermitteln und Ressourcen zielgerichtet steuern 1! b

Vielen Dank fur Ilhre Aufmerksamkeit!

Haben Sie Fragen? Kontaktieren Sie mich gerne!

Dr. Martina Hofmann

Account-Managerin Organisationsmanagementsysteme
Senior Consultant

T. +49 641 98210-727

martina.hofmann@ibo.de

www.ibo.de
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Wir organisieren Zukunft.

organisieren
/ukunft.

ibo Akademie GmbH - Im Westpark 8 - D-35435 Wettenberg - T: +49 641 982 10-300 - training@ibo.de - www.ibo.de
ibo Software GmbH - Im Westpark 8 - D-35435 Wettenberg - T: +49 641 982 10-700 - info@ibo.de - www.ibo.de
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