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Prozesse und interne Kontrollen in der Personalwirtschaft

Einleitung

Die Aufgabenstellungen in der Personalwirtschaft sind sehr komplex und erfordern umfassende Kenntnisse in den jeweiligen
Fachthemen sowie entsprechenden HR-Systemkomponenten. Transparenz und Qualittssicherung sind daher wesentliche Bausteine,
um den Fachbereich Personal unternehmensintern optimal aufstellen zu kénnen. Um dies zu erreichen, sollten alle Aufgaben
prozessorientiert dargestellt und permanent beziiglich Qualitat und Zielerreichung iberwacht werden.

Dieses Fachbuch zeigt Wege auf, wie Uber ein einfaches Prozess- und Qualitditsmanagement alle  unternehmensinternen
Fragestellungen und Anforderungen zur Personalarbeit transparent umgesetzt und im Rahmen eines internen Kontrollsystems (IKS)
gepruft und gesteuert werden kénnen.

Eine interne Analyse kann dabei unterstiitzen, konkrete Handlungsbedarfe im Hinblick auf die Optimierung der Personalarbeit 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 Personalthemen

- Personalplanung - Entgeltabrechnung

- Personalkostenplanung - Zeitwirtschaft

- Personalbeschaffung - betriebliche Altersversorgung
- OE /PE - Personalcontrolling

= Verknipfung der Personalarbeit mit der Unternehmensstrategie

Brainstorming

= Alle Aufgaben listen

L] Mind-Mapping

= Ziele des Personalarbeit definieren

= Wertschépfung an konkreten Beispielen festmachen

Brainstorming

Prozesse beschreiben

L] Management-, Kern- und Supportprozesse beschreiben
= Die Aufgaben zuordnen und Verantwortlichkeiten festlegen
Prozesse beschreiben . Kommunikation und Umsetzung
L] Kundenorientierung

Qualitat sichern

Standardisierung und Kontrolle

Qualifikation und Weiterbildung

Veranderungs- und Anpassungsprozesse hinterfragen
OE/PE

Qualitat sichern

Interne Kontrollen einfiihren

Prozessanalyse und Prozessoptimierung

Messbarkeit mittels Kennzahlen

Definition von Prufpunkten und MaBnahmen bei Abweichungen
Risiken erfassen und bewerten

Interne Kontrollen
einflihren

Dokumentation und KVP

Dok tati = Ziele der Personalarbeit vs. Kundenanforderungen
O o = Prozessdokumentation und einheitliche Verfahren zur Umsetzung der Themen
und KVP = Verantwortung, Mitwirkung und Information

Lgelenkte“ Dokumente und Verfahrenshandbuch
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Personalwirtschaft

Mind Map

Die Personalwirtschaft befasst sich mit dem arbeitenden Menschen und damit mit den personellen und sozialen Aufgaben im
Unternehmen. Es werden die Unternehmensbedirfnisse (bestmdgliche Versorgung des Unternehmens mit geeigneten Mitarbeitern, ...)
und die Mitarbeiterinteressen (Betreuung, Entwicklung, Férderung, Entlohnung,...) beriicksichtigt.

Wesentliche Themen der Personalwirtschaft sind:

Personalbestand

Personalbedarf |

- HEAD [ FTE
Stellenausschreibung | Personalbeschaffung e

', | Stellenbeschreibung

Bewerbermanagement | Personalplanung |~
| / % Genehmigungsprozess
Auswahl  /
I ' Personalkosten
Beureilungssysteme —_—
‘ \ / Zeitwirtschaft
Turnus / D —
| i | Arbeitszeitmodelle
Zustandigkeiten | Personalbeurteilung Personaleinsatz ~————————————
- f i % Stellenentwicklung
Durchfihrung  f \ \ / / |
. | \_ Versetzung
Gesprache  / —
Fluktuation
Entgeltformen —
) a0 { AN
Tarifvertrage | | P
— | Kindigung | AG
fest . \ Trennung und Personalabbau o
- ~_ Beziige | - \_ Aufhebung
variabel I T
—L hnst | e I, Abbau Mehrarbeit
ohnsteuer . \ | —
—_— . Personalwirtschaft \_ ATZ/Rente
Sozialversicherung | Entgelt /™ o —
. [ T —\ \ Aufgabe - Delegation
Pensionskasse | o N o
— | . | Fihrungsgrundsatze
Pensionsfonds | | . Personalfihrung =
) - - / T % Leitbild
Direktversicherung | betriebliche Altersversorgung  / e
{ . Rolle
Direkizusage | e
N | { Vool Eignung
Unterstitzungskasse / —
- ! Funktionen und Prinzipien
Stammdaten I
— " PEI/OE | bperufsbegleitend
Bescheinigungen | o ) ; \
—— | Personaladministration / | intern
elektronisch . Weg o/
— _—_ Personalakte . " extemn
Papier  ~—— A EE—
Organisation
Benchmark P E—
. | Personalinformationssysteme
Personalrisiken | !
= ) . Arbeitsrecht
Trends | Perzonalcontrolling / —
! \_ Aufgabenfelder
Kennzahlen | —_—

~_ BSC
Berichte

Personalpolitik und Personalwirtschaft

Im Rahmen der Unternehmenspolitik werden generelle und strategische Entscheidungen getroffen, die auf Bereichsebene in Aufgaben
und Prozessen operativ und strategisch umgesetzt und angewandt werden. Die Personalpolitik - als integraler Bestandteil der
Unternehmenspolitik - legt die grundséatzlichen Ziele und Handlungsnormen fir die effiziente Gestaltung des Faktors "Arbeit" fest. Der
Personalwirtschaft werden hierbei folgende Funktionen zugeordnet:

. Planung
. Realisierung
. Kontrolle

Im Folgenden werden auf Grundlage des Qualitdts- und Prozessmanagements und unter Einbeziehung des Faktors "Risiko" die
Teilbereiche der Personalwirtschaft beleuchtet.

Priifung Risikomanagement und internes Kontrollsystem (IKS):

. Wie ist die Personalwirtschaft in die Gesamtorganisation eingegliedert

=  Wie ist die Personalwirtschaft intern gegliedert (nach Funktionen und / oder Objekten)?
= Mit welchen Funktionen und Aufgaben ist die Personalwirtschaft betraut?

=  Sind die Aufgaben und Prozesse beschrieben?

. Ergeben sich Risiken aus der Aufgabenstellung
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