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Mitarbeitereinsatz planen

Ermitteln Sie dabei nicht nur, wann Sie welche Mitarbeitenden
ben6tigen, sondern stellen Sie auch sicher, dass diese Mitarbei-
tenden auch tatsachlich zur Verfiigung stehen.

DABEI GEHT ES UM DIE FRAGEN:

Wie sorgen Sie fiir einen effektiven Personaleinsatz?
Wie erstellen Sie eine Einsatzplanung?

Wie ermitteln Sie die Personalkosten?

Welche Erfahrungen haben Sie beim Personaleinsatz gemacht?

Was hat gut geklappt, wo gab es Schwierigkeiten?
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Bestimmen Sie den Personaleinsatz

Eine prazise Personal- und damit Kapazitatsplanung hat mehrere Vorteile:
— Gute Auslastung der Mitarbeitenden, Vermeiden von Leerlauf

— Vermeiden von Kosten- und Terminiiberschreitungen

— Friihzeitiges Erkennen von Kapazitatsengpassen.

Bei der Personalplanung ermitteln Sie zuerst den Bedarf an Personaltagen
oder -stunden fiir bestimmte Arbeiten.

Beriicksichtigen Sie dabei die Kompetenzen, die notwendig sind, um die
Arbeiten auszufiihren. Spatestens jetzt zeigt sich, ob Sie die richtigen Mit-
arbeitenden in lhrem Projekt versammeln konnten.

Das Projekt ,,Einfiihrung von E-Learning® ist aufwéandiger als gedacht.
Herr Schneider iiberlegt, noch einen Auszubildenden, Herrn Lauer, fiir die
ndchsten Monate mit ins Projektteam aufzunehmen. Allerdings ist er nicht
sicher, wie grof3 die Entlastung dann wirklich wére und wie viel Zeit er in
die Einarbeitung investieren miisste.

Der richtige Personaleinsatz hangt natiirlich von der Zahl der verfiigbaren
Mitarbeitenden und deren Fertigkeiten und Fahigkeiten ab. Hier gilt es, so
zu planen, dass die richtigen Mitarbeitenden in der verfiigbaren Zeit frist-
gerecht das Ergebnis erarbeiten, das vom Projekt verlangt wird.

Oft haben Ihre Mitarbeitenden noch andere Aufgaben und stehen somit
nicht mit ihrer gesamten Arbeitszeit fiir das Projekt zur Verfiigung. Ahnli-
ches gilt auch fiir Teilzeitkrafte.

Wenn Sie Mitarbeitende aus anderen Abteilungen bendétigen, miissen Sie
sich rechtzeitig liber deren zeitliche Verfligbarkeit mit den jeweiligen Li-
nienvorgesetzten abstimmen.

Beim Mitarbeitereinsatz sollten Sie darauf achten, dass sich die Zeitdauer
kumuliert, wenn mehrere Mitarbeitende in eine Aktivitdt eingebunden sind,
beispielsweise an einer Projektsitzung teilnehmen. Andererseits lasst sich
die Dauer von Aktivitdten leicht verkiirzen, wenn man mehrere Mitarbeiten-
de fiir eine Aufgabe einplant.
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