Referat Mitarbeiterplanung; Doreen Steglich, Björn Streng


Referat: „Mitarbeiterplanung“
1. Allgemeine Definition:
Die Mitarbeiterplanung umfasst 

· die Planung sämtlicher Maßnahmen und Entwicklungen im Rahmen des Personalwesens.

· die Planung von Personalbedarf, Stellenbesetzungen sowie Beförderung und Ausbildung.

· die Erarbeitung und Anwendung von Grundsätzen im Umgang mit Mitarbeitern (Personalbeschaffung, Aus- und Weiterbildung, Entlohnung, Personalverwaltung)

Diese allgemeine Definition dürfte für mittelständische und große Unternehmen von Nutzen sein. In unserem Fall hingegen macht es wenig Sinn sich bereits im Geschäftsplan ausführlich mit Dingen wie der Personalverwaltung zu befassen, wenn es in absehbarer Zeit nur ein bis zwei Mitarbeiter geben wird. Deswegen liegt der Schwerpunkt unserer „Mitarbeiterplanung“ im Bereich Personalbeschaffung. Gerade bei Betrieben in unserer Größe kann ein Fehlgriff in Sachen Personal schwerwiegende Konsequenzen haben. 
2. Grundsätze der Mitarbeiterplanung
Ein Mitarbeiter bedeutet feste monatliche Kosten. Aufgrund von Kündigungsfristen sind diese Personalkosten kurzfristig nicht zu verändern. Allerdings dürften sich besonders in der Anfangsphase unserer Unternehmung, bis ein fester Kundenstamm aufgebaut ist, aber auch später immer Schwankungen beim Arbeitsanfall einstellen. Deshalb ist es unser Ziel, in den ersten Jahren die Anzahl von Mitarbeitern möglichst gering zu halten. Kapazitätsengpässe werden in dieser Zeit durch die Vergabe von einzelnen Arbeitsschritten nach außen abgefangen.
Da Marketing unser Fachgebiet ist, und wir dieses Unternehmen gründen wollen weil wir glauben es besser zu können wie die Anderen, werden wir bei Bedarf erst einmal Mitarbeiter einstellen, die normierte Tätigkeiten für uns erledigen. Ein Vorteil sind hierbei auch die geringeren Personalkosten im Gegensatz zu Fachpersonal im Bereich Marketing. 
3. Personalbestand in den ersten Jahren nach der Gründung
	1 Jahr
	keine weiteren Mitarbeiter

	2. und 3. Jahr
	ein Mitarbeiter auf Teilzeitbasis (20 Stunden)

	4. und 5. Jahr
	ein Mitarbeiter in Vollzeit


Der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin soll im kaufmännisch/organisatorischen Bereich eingesetzt werden. Diese Planung ist natürlich rein fiktiv und ist stark von der Auftragslage zu den entsprechenden Zeitpunkten abhängig.

4. Stellenbeschreibung Bürokraft
Aufgaben: 

-
Teile der Buchführung

-
Schreibarbeiten die mit Aufträgen anfallen

· Terminplanung und Telefondienst

· Vorbereitung von Schulungen

· Botengänge

5. Stellenbeschreibung
Anforderungsprofil:
· Berufsausbildung ( Abgeschlossene Berufsausbildung zur Büro/- oder   Industriekaufrau

· Fachwissen ( Buchführung eines kleinen Unternehmens, gute EDV Kenntnisse, Planung und Organisation

· Sonstige Anforderungen( Fahrerlaubnis, Zuverlässigkeit, Diskretion, Flexibilität, Selbstständigkeit
6. Mitarbeiterbeschaffung
Stellenanzeige:

Die Beschaffung von Personal kann mittels Stellenanzeige in der Zeitung oder über die eigene Homepage erfolgen. Bezüglich des Anzeigezeitpunktes muss folgendes beachtet werden: die Vorlaufzeit für die Bearbeitung der Bewerbungen und die Kündigungsfristen der Bewerber (2-3 Monate).
Der Erfolg der Personalbeschaffung mittel Stellenanzeige hängt wesentlich von der Wahl des Anzeigenträgers ab. Für unsere Unternehmung haben wir uns für lokale und regionale Zeitungen entschieden, um Mitarbeiter aus der Region Ilmenau  anzuwerben. Als junges und zukunftsorientiertes Unternehmen  sind wir auch im Internet stets präsent. Die eigene Homepage ist somit eine weitere Werbemöglichkeit qualifiziertes Personal anzuwerben. Darüber hinaus gibt es spezielle Anbieter im Netz, die als Stellenpool fungieren, wie z.B.: www.arbeitsamt.de; www.job.de 

Prüfungskriterien für Bewerbungsunterlagen:

Die Bewerbungsunterlagen sollten folgenden Anforderungen entsprechen: Zum einen müssen sie übersichtlich, ordentlich und vollständig sein und zum anderen müssen Art und Umfang der Bewerbung, der zu besetzenden Stelle angemessen sein.  Des Weiteren muss die Lückenlosigkeit und die Zeitfolgeanalyse gegeben sein.

Geforderter Inhalt der Bewerbungsunterlagen:
- Anschreiben und Lebenslauf

- Qualifikationen

- Belege zur Prüfung der Übereinstimmung des Lebenslaufes

- Schulzeugnisse

- Arbeitszeugnisse und evtl. Referenzen

Ablauf des Bewerbungsgesprächs:
Zu Beginn erfolgt die Begrüßung und die gegenseitige Vorstellung sowie evtl. erste Fragen, die Rückschlüsse auf den Bewerber zulassen, wie z.B. der Kenntnisstand des Bewerbers bzgl. des Unternehmens, um die Intensität des Interesses zu erkunden. Anschließend folgen Fragen zum Bildungsgang einschließlich der Fort- und Weiterbildung, sowie der berufliche Werdegang. Dies ist notwendig um Rückschlüsse auf den Bewerber hinsichtlich Initiative und Selbsteinschätzung  zu ermöglichen. Im weiteren Verlauf erfolgt die Bestimmung des Mobilitäts- und Flexibilitätsgrades des Bewerbers und die Beantwortung von Fragen des Bewerbers über das Unternehmen und die Organisation. Zum Schluss erfolgen die Vertragsverhandlungen, in welchem Gehaltshöhe, Sozialleistungen sowie Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten erörtert  werden. Als letzter Punkt erfolgt eine Zusammenfassung de Gesprächergebnisses und die Bestimmung eines Entscheidungstermins.
7. Personalkostenplanung
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