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Losung

Personaleinsatz und Urlaubsplanung

Eine bessere Anpassung an den Arbeitsanfall erh6ht die Produktivitat um
15-20 % und das kommt auch den Beschdftigten entgegen!
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Uberblick Personaleinsatz und Urlaubsplanung

Nutzen

= Verbindung der Personaleinsatzpla-
nung mit der Urlaubsplanung

* Vorausschauende Personalplanung zur
Vermeidung von Uber- bzw. Unterbe-
setzung - weniger Uberstunden

= Agierende Fiihrungskrafte und Teams

= Optimale Auslastung der Personalka-
pazitat

= Transparente, aktuelle, detaillierte In-
formationen fir Fihrungskrafte und
Beschaftigte

= Berlcksichtigen von Mitarbei-
ter/innen-Wiinschen nach Flexibilitat,
Teilzeit und rechtzeitigen Informatio-
nen

= Berucksichtigen der Bedurfnisse von
Mitarbeitern bei der Urlaubsplanung

= Schnelle Reaktionsmoglichkeiten auf
veranderte Gegebenheiten

= Grundlage fur Qualifizierung, Stellver-
treterregelung, betriebswirtschaftliche
Leistungskennziffern

Wichtige Aspekte

Analyse des Arbeitsanfalls, Auswer-
tung, und grafische Aufbereitung

= Zeitinvestition fur die Auswahl der In-
strumente zur Personaleinsatzplanung
und -steuerung

= Thematisierung der Urlaubs- und Per-
sonaleinsatzplanung bei den Teambe-
sprechungen

* Gemeinsame Entwicklung von Fle-
xispielregeln im Team zur gerechten
Umsetzung

= BeiBedarf Umsetzungsbegleitung der
Fihrungskrafte und der Beschaftigten

= Begleitung der Teams bei der Umset-
zung (Moderation von evtl. auftreten-
den Konflikten)
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Die Personaleinsatzplanung als Grundlage fiir eine effiziente Arbeitsorganisa-

tion

Im Rahmen der Personaleinsatzplanung
erfolgt eine Verteilung des gesamten
Stundenkontingents im Jahres-, Monats-,
Wochen- und ggf. auch Tagesverlauf ge-
mafll den betrieblichen Anforderungen
und den Interessen der Mitarbeiter/innen.
Die Personaleinsatzplanung erfolgt trich-
terformig vom Jahresgrobplan zur Tages-
planung.

Die besten Erfolge werden erzielt, wenn
die Mitarbeiter/innen mit einbezogen
werden und die Planung nach und nach
selbst iibernehmen.

Analyse des Arbeitsanfalls als Grundlage
fiir den Mitarbeiterbedarf:

Die Abbildung von Schwankungen im Jah-
res-, Monats- und Tagesverlauf sind als
Leitplanke hilfreich fiir die Urlaubs- und
Personaleinsatzplanung. So konnen auf
der einen Seite die familiaren Interessen
der Beschaftigten, aber auf der anderen
Seite der Arbeitsanfall bericksichtigt
werden. Die Planung sollte jederzeit an-
gepasst werden konnen.

Denn nichts trifft die Planung harter als
der Zufall!

Abstimmung des Teams nutzen,

Was bieten die Tools einer Personal-
und Urlaubsplanung?

® Grundlage fir effiziente Personal-
einsatzplanung

® Modularer und flexibler Aufbau ent-
sprechend den individuellen Interes-
sen

® |nformation Uiber Arbeitsanfall

» Ubersichtlicher Urlaubsplan und Ab-
bauplan des Ampelkontos

= Transparentes Hilfsmittel zum Ma-
nagen der “Zeiten”
»Agieren statt reagieren®

= Hilfsmittel fur Abstimmung und
Selbststeuerung im Team

= Gerechtes Berucksichtigen individuel-
ler Wiinsche

® Visualisierung ermoglicht auch den
Mitarbeiter/innen einen unmittelba-
ren Uberblick der Ubereinstimmung
von Arbeitsanfall und Arbeitszeit

» Uberzeugungsinstrument fir Fiih-
rungskrafte und damit eine Entlas-
tung

damit evtl. Diskussionen bei der Urlaubsplanung vermieden werden.

© Kompetenzzentrum Work-Life GmbH
in Zusammenarbeit mit Fauth-Herkner & Partner

Losung Personaleinsatz und Urlaubsplanung
www.eff-portal.de

Seite 4 von 8




e; " effizient
familienbewusst fiihren

Flexibler Personaleinsatz: Planungs- und
Informationsablauf

Praxisbeispiel:

Jahresplanung
z.B. Information tiber Arb eitsanfall, Projekte
Ausgleichszeitraum, Urlaubsplanung, Zeitentnahme

B

Monatsplanung
z.B. Urlaub, freie Stunden und Tage, Krankheit, Seminare
Zeitausgleich, Abbauplan

Tagesplanung
z.B. Mindestbesetzung, freie Stunden und Tage

Ist-Situation
Kurzfristige Reaktion und Absprache im Team

© Komp etenzze rtr um Work-L ife in Zusamme narbeit mit Fauth-Her kner & Partner
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Komplexitit erfordert den Einsatz von IT-Losungen
Um den komplexen Anforderungen, wie z. B.

Anpassung der Zeitkonten an den Arbeitsanfall

Verknupfung des Personaleinsatzes mit der Urlaubsplanung

Abstimmung der unterschiedlichsten Interessen, Qualifikationen und Kompetenzen
in einem Team

Organisation einer Stellvertreterregelung, eines job - enrichments und einer internen
Personalentwicklung

Darstellung der Arbeitsablaufe)

effizient, transparent, interessengerecht und zeitnah gerecht zu werden, nutzen immer
mehr Unternehmen elektronische Hilfsmittel.

Aufgrund der Erfahrung der Betriebe werden jedoch oftmals nur komplexe Systeme an-
geboten, die einen hochqualifizierten Planer voraussetzen.

Dabei werden ,Zahlenfriedhofe“ dargestellt, keine grafische Aufbereitung angeboten
oder die Beschaftigten ,verplant®, statt sich am Arbeitsanfall und den Mitarbeiterwiin-
schen zu orientieren.

Das Excel-Tool zur Personaleinsatzplanung (siehe Tool Personaleinsatzplanung) stellt die
Informationen in einer Ubersichtlichen Form dar, bereitet Daten zum Arbeitsanfall und
zum Mitarbeitereinsatz grafisch auf und lasst Uber- und Unterbesetzungen schnell
transparent werden.

© Kompetenzzentrum Work-Life GmbH Loésung Personaleinsatz und Urlaubsplanung
in Zusammenarbeit mit Fauth-Herkner & Partner www.eff-portal.de

Seite 5von 8




t effizient
familienbewusst fuhren

Veranderungen des Personaleinsatzes, der Urlaubs- und Seminarplanungen kénnen si-
muliert oder aktuell eingegeben werden. Geplante Urlaubszeiten und erfasste Fehlzeiten
flieBen in die Zeitwirtschaft ein. Mehrfache Datenerfassungen, das Ausfullen verschiede-
ner Formulare und das Pflegen von parallelen Statistiken werden hinfallig. Der Planungs-
und Verwaltungsaufwand wird reduziert, erfasste Daten werden in Ubersichtlicher Form
aufbereitet und konnen jederzeit aktualisiert werden.

Die hohe Transparenz fordert das wirtschaftliche Denken der Mitarbeiter/innen. Sie set-
zen sich starker damit auseinander, wie gearbeitet werden miusste und lbernehmen
mehr Verantwortung fur die Planung. Fihrungskrafte werden durch eine funktionierende
Selbststeuerung der Teams (siehe Losung Steuerung im Team) zunehmend von der Pla-
nungsaufgabe entlastet. Der anfanglich hohere Planungsaufwand wird durch diese Ent-
wicklung aufgefangen.

Nutzen von Flexi-Spielregeln

Um die Selbststeuerung im Team zu unterstitzen, missen von den Mitarbeiter/innen
sogenannte Flexi-Spielregeln (siehe Tool Flexi-Spielregeln) erarbeitet werden.

Dabei tritt regelmaRig die Frage auf, was denn gerecht ist. Insbesondere Singles fuhlen
sich oft benachteiligt, wenn Eltern von vorneherein den Urlaub beliebig planen kénnen -
und die Nicht-Erziehenden das Nachsehen haben.

Da die meisten Beschaftigten - auch die mit schulpflichtigen Kindern - nicht 12 Wochen
Urlaub haben, mussen sie auch nicht zu einem ganz bestimmten Termin in den Urlaub
gehen. Sie sollten nur die Moglichkeit erhalten, den Urlaub auf die Ferienzeiten zu
verteilen, nicht aber, die exakte Zeit einseitig festzulegen. Gerade hier sollte darauf
geachtet werden, dass die gezielte Berucksichtigung nicht zu einer Uberzogenen
Bevorzugung wird, die zu Spannungen im Team fuhrt.

Wichtig ist, dass insgesamt ein Klima des ausgewogenen Gebens und Nehmens entsteht.
Es gibt viele Moglichkeiten, wie auch Eltern ihren Kollegen/innen ohne Kindern entgegen
kommen kénnen.
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Ihre Aufgabe: Ausgleich zwischen Interessen der Beschdiftigten und des Unter-
nehmens zu finden

Familienbewusst

Erfiillung von
Kundeninteressen

Frei an Briickentagen

Vermeidung von
Uberstunden

Freizeitwiinsche zu bestimm-

ten Zeiten und Tagen

Abdeckung von
Servicezeiten

Eigene Gestaltungs-
maglichkeiten der Zeit

Optimale Besetzung auch
wihrend der Frei- und
Urlaubsphasen der
Mitarbeiter/innen

Absprachen im Team
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