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Personalpriifung - wichtige Fragen

Die angefiihrten Fragestellungen stellen lediglich ein grobes Raster dar, das anlassbezogen
durch weitere Fragen ergdnzt werden kann.

1. Organisation:

a) Organisation der Personalabteilung

>

Wie ist die Personalabteilung organisiert? (Referat, eigene Abteilung, ..)

Sind die Kompetenzen und Zusténdigkeiten der Personalabteilung eindeutig und schriftlich
definiert?

Sind schriftliche Stellen-, Aufgaben und/oder Funktionsbeschreibungen der Mitarbeiter der
Personalabteilung mit Zielen, Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten,
Stellvertretung etc. vorhanden?

Gab es in den letzten drei bis fiinf Jahren wesentliche Organisationsinderungen? Gab es
einen Wechsel in der Leitung?

Wann wurde die letzte (umfassendere) Organisationsanalyse durchgefiihrt?

Wie erfolgt die Aufgabenwahrnehmung (zentralisiert, dezentralisiert) v.a. beziiglich
Personalverrechnung, Personalrecruiting, Rechtswesen, Ausbildungswesen.

Welche Ausbildung haben Personalleiter bzw. —-Referenten?

b) Organisation des Personalwesens

V V V V V V

A\

Erfolgt eine ordnungsgeméfBe Aktenfithrung?

Werden datenschutzrechtliche Bestimmungen eingehalten?

Werden Personaldaten ausschlieflich vertraulich verwendet?

Sind Arbeitsplatzbeschreibungen aller Stellen vorhanden?

Sind diese Arbeitsplatzbeschreibungen aktuell und zentral aufliegend?

Wofiir werden Arbeitsplatzbeschreibungen verwendet (z.B. Personalbeschaffung,
-entwicklung, Kompetenzabgrenzung, Informationsgestaltung etc.)

Informiert die Personalabteilung von sich aus (ausgenommen Budgetgespriche) die
Personalverantwortlichen tber relevante Tatbestdnde des Personalwesens wie
Altersaufbau, Fluktuation, Uberstunden ...

Gibt es ein Personalberichtswesen?

Wie kommt es zur Entscheidungsfindung in Personalfragen?
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2. Personalkosten

>
>

Wie haben sich Personalstand und -kosten in den letzten Jahren entwickelt?

Sind alle fiir die Personalkostenplanung notwendigen Daten (wie zu erwartender
Arbeitsaufwand, Fehlzeitenquote, Uberstundenquote etc.) vorhanden?

Wird aus dem Ergebnis einer allfilligen Personalplanung, inklusive der darauf basierenden
MaBnahmen, eine Schitzung der zukiinftigen Personalkosten abgeleitet?

Fiir welche Zeitraume wird eine Personalkostenplanung erstellt?

Werden regelmiBig Kennzahlen wie Personalkosten je Mitarbeiter/je Einwohner,
Fehlzeitenquote, Mehrarbeit je Mitarbeiter etc. ermittelt.

Wird das Ergebnis der Kennzahlen den Personalkosten gegeniibergestellt?

Fiir welche Mitarbeitergruppen werden

o Zulagen

o Prémien

o ao. Vorriickungen bzw. Héherreihungen u.a.
gewdihrt.

Gibt es fiir diese Gehaltsbestandteile schriftlich festgelegte und den Mitarbeitern
kommunizierte Bemessungskritierien?

Sind diese Bemessungskriterien in Einzelfdllen mit der Leistung des Mitarbeiters
nachvollziehbar?

Wie viele Uberstunden werden jéhrlich geleistet und wie verteilen sich diese auf
Abteilungen bzw. Mitarbeiter?

Wie haben sich Anzahl und Kosten der Uberstunden in den letzten Jahren entwickelt?
In welchen Abteilungen fallen regelmiBig Uberstunden an?

Gibt es Mitarbeiter mit tiberdurchschnittlich hohen Uberstunden und wie ist diese
Mehrleistung begriindet?

Gibt es Mitarbeiter mit Mehrdienstleistungspauschale? Gibt es fiir diese schriftlich
festgelegte und kommunizierte Bemessungskritierien? Wird die ZweckméaBigkeit und
RechtmiBigkeit der Mehrdienstleistungspauschale regelméaBig tiberpriift?

Welche Uberstunden sind notwendig bzw. vermeidbar?
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3.

4.

Personalrecruiting

Wer ist fiir das Personalrecruting verantwortlich?

Wer ist noch fiir das Personalrecruiting miteingebunden (z.B. Fachvorgesetzter)? Wie viele
und welche Mitarbeiter sind in den Prozess involviert?

Verfiigen diese Personen {iber die hierfiir erforderlichen Kenntnisse und Qualifikationen?

Gibt es schriftlich niedergelegte Grundsétze fiir den Prozess der Personalanforderung bzw.
-aufnahme?

Werden die gesetzlichen Vorschriften (z.B. allfdllige Ausschreibungspflicht, Datenschutz,
zuldssige Fragestellungen, Gendering, Beschluss) eingehalten?

Werden fiir jede Neubesetzung die fachlichen und persénlichen Kenntnisse und Fiahigkeiten
des zukiinftigen Stelleninhabers vorher in einem Anforderungsprofil definiert?

Wie wird die Personalbeschaffung fiir verschiedene Gruppen von Beschiftigten
durchgefiihrt?

Wann erfolgt eine externe Stellenausschreibung? Wie ist deren Ablauf? Gibt es dafiir
schriftlich niedergelegte Grundsitze?

Werden in der Personalabteilung systematische Aufzeichnungen aller Bewerbungen
gefiihrt, auf die evtl. zu einem spéateren Zeitpunkt zuriickgegriffen werden kann?

Welche Verfahren werden bei der Auswahl neuer Mitarbeiter verwendet? (z.B. strukturierte
Vorstellungsgespriche, Referenzen, Vorpriifung durch Personal- oder Fachabteilung,
Eignungstests, Assessment Center etc.)

Werden Personalberater eingesetzt? Wenn ja, fiir welche Gruppen von Mitarbeitern?

Werden die Kosten der Personalsuche erfasst? Wenn ja, wie hoch sind die Kosten pro
Einstellung?

Personalplanung/-einsatz

Wird der kurz- und langfristige quantitative und qualitative Personalbedarf ermittelt? Gibt
es eine systematische Personalplanung?

Wer ist fiir die Personalplanung zustindig? Welche Abteilungen/Personen sind noch
miteingebunden?

Wie hoch wird der reale Gestaltungsspielraum eingeschitzt?

Mit welcher Methode (mathematisch, Stellenplanmethode, Schitzverfahren etc.) wird der
Personalbedarf ermittelt?

Fiir welche Zeitriume wird eine Personalplanung erstellt?

Sind alle notwendigen Daten (wie zu erwartender Arbeitsaufwand, vorhersehbare Abginge
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(&)

A\ VvV V V V V V

A\
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(Pensionierungen, Karenzen etc.) und Zuginge, Altersstruktur, Fehlzeitenquote,
Uberstundenquote, aber auch Stellenpldne und Organigramme etc.) vorhanden?

Finden Faktoren wie Uberstunden, -pauschalen, Abwesenheitszeiten, Mehrfacheignungen,
Anderungen von Arbeitsplatzbedingungen, Teilzeitarbeit etc. Beriicksichtigung?

Werden MaBnahmen zum Ausgleich von allfilligen Uber- oder Unterdeckungen wie
Personalrecruiting, Aus- und Weiterbildung, Personaleinsatz geplant?

Wird das Ergebnis der Personalplanung auch fiir eine Schitzung der Personalkosten
verwendet?

Wird bei einer Personalanforderung auf einen Personalbedarfsplan Bezug genommen?

Personalentwicklung

Wird Personalentwicklung als wichtiger Bestandteil der Personalarbeit durchgefiihrt?
Wer ist fiir die Personalentwicklung zustandig?

Welche Ziele werden mit der Personalentwicklung verfolgt?

Fiir welche Mitarbeitergruppen wird Personalentwicklungsplanung durchgefiihrt?

Gibt es ein mehrjdhriges Personalentwicklungskonzept? Wenn ja, mit welchem Inhalt?

Gibt es eine Bildungsbedarfsanalyse? Wenn ja, wie wird diese durchgefiihrt? Werden
Daten wie Soll-Ist-Qualifikationsvergleich, Stellenbeschreibungen, Personalplanungsdaten,
Mitarbeiterbediirfnisse etc. miteinbezogen?

Werden Weiterbildungsziele und -inhalte formuliert? Wenn ja, wie?

Gibt es ein Aus- und Weiterbildungsprogramm? Wenn ja, wie wird dieses den Mitarbeitern
kommuniziert?

Gibt es eine abgestimmte Planung in Absprache zwischen den Vorgesetzten und mit den
Mitarbeitern (z.B. beim Mitarbeitergespréach)?

Gibt es On-the-Job-Trainingsprogramme, Projektgruppen, Erfahrungsaustausch mit
anderen Verwaltungseinheiten etc.?

Wie wird das Bildungsbudget ermittelt?
Wie hoch ist das Bildungsbudget und wie hat es sich in den letzten Jahren entwickelt?
Wird das Bildungsbudget ausgeschépft? Wenn nein, warum nicht?

Ist das Aus- und Weiterbildungsbudget auf die verschiedenen Abteilungen aufgeteilt oder
zentral gesteuert? Werden alle Kosten (inkl. Reisekosten etc.) erfasst?

Gibt es eine Personalbeurteilung? Wenn ja, werden die Beurteiler geschult? Sind
standardisierte Fragebdgen dazu vorhanden? Wird der Beurteilte iiber seine Beurteilung
informiert und hat er die Mdoglichkeit, sich dazu zu duBern?

Werden Zielvereinbarungen durchgefiihrt?
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» Werden Potentialanalysen inkl. der Einbeziehung von Selbst- und Fremdeinschitzungen
durchgefiihrt? Wird der Beurteilte iiber das Ergebnis der Analyse informiert und hat er die
Moglichkeit, sich dazu zu duBern? Erfolgen auf deren Grundlage
PersonalentwicklungsmaBnahmen?

» Gibt es eine Laufbahnplanung?
» Gibt es eine Nachfolgeplanung?

» Gibt es ein Bildungscontrolling (Tests, Fragebogen, Interviews der Teilnehmer und/oder
Vorgesetzte)?

» Werden Kenntnisse und Ausbildungen der Mitarbeiter in einer Datei erfasst? Wird diese
Bildungsdatenbank in die Personalplanung miteinbezogen?

» Werden Kennzahlen wie Ausbildungskosten, -zeit je Mitarbeiter erhoben? Gibt es
Statistiken, die die Anzahl der Mitarbeiter, die an einer FortbildungsmaBnahme
teilgenommen haben, beschreiben? Gibt es Kennzahlen iiber die durchschnittlichen Kosten
pro Weiterbildungsstunde?

» Sind die Mitarbeiter mit den Angeboten zur Weiterbildung zufrieden? Wenn nein, warum?
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