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1 Einleitung 

Der vor Ihnen liegende Studienbrief enthält ein Kernstück personalwirt-
schaftlicher Tätigkeit. Aus anderen Studienbriefen sind Ihnen im Über-
blick die personalwirtschaftlichen Funktionen bekannt, nämlich 
Personalbedarfsermittlung, Personalbeschaffung, Personalentwicklung, 
Personaleinsatz, Personalerhaltung und Leistungsstimulation, Perso-
nalfreistellung sowie Personalinformationswirtschaft. In dem vor Ihnen 
liegenden Studienbrief lernen Sie nun die zwei ersten Funktionen 
vertieft kennen. 

1. Ziel der Personalbedarfsermittlung ist es, die personellen Kapazitäten 
festzulegen, die zur Sicherstellung und Erfüllung aller betrieblichen Funk-
tionen nötig sind. Dabei lernen Sie den qualitativen und quantitativen Be-
darf zu unterscheiden sowie Anforderungs- und Tätigkeitsprofile zu 
bestimmen. Der Personalbedarf ist weiterhin nach zeitlichen und ört-
lichen Merkmalen aufzuschlüsseln. 

2. Ergibt die Bedarfsanalyse einen tatsächlichen Bedarf, so schließt sich 
notwendigerweise die Personalbeschaffung an. Hier interessieren vor 
allem die Instrumente der Personalbeschaffung, wobei sich diese gene-
rell nach externer und interner Personalbeschaffung unterscheiden. Zu-
nächst lernen Sie die Wege zur Personalbeschaffung auf dem externen 
Arbeitsmarkt kennen, anschließend die Überlegungen zum innerbetrieb-
lichen Verfahren der Personalauswahl. Hier schließt sich das nahe lie-
gende Problem der Mitarbeiterbeurteilung an. 

3. Auf Grund der Bewerbungen ist über die Einstellung zu entscheiden, 
d. h., die Personalauswahl ist zu treffen. Sie lernen verschiedene Aus-
wahlverfahren kennen und beurteilen, werden aber auch erfahren, dass 
keine Einstellungs- und Beförderungsentscheidung ohne Risiko ist. 

4. Dieser Studienbrief rundet mit einigen Hinweisen auf Personalmarke-
ting das Gesamtproblem ab. 
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2 Personalbedarfsermittlung 

2.1 Lernziele 

Die Personalbedarfsermittlung hat den Zweck, die für den geregelten 
Betriebsablauf notwendigen personellen Kapazitäten zu ermitteln. 

1. Sie lernen zunächst die wichtigsten Merkmale für eine quantitativ orien-
tierte Bedarfsermittlung kennen. Dazu zählen insbesondere Anzahl, Ge-
schlecht, Art, Zeitpunkt des Einsatzes und Einsatzort. 

2. Bedarfsermittlungen gehen zwar vom gegenwärtigen Personalbestand 
aus, sind aber überwiegend für die Zukunft bestimmt. Deshalb beschäf-
tigen Sie sich mit dem zukünftigen Einsatz- und Reservebedarf, dann 
aber eben auch mit erwarteten Abgängen und Zugängen, mit Ersatz-
bedarf und Neubedarf sowie einem eventuell entstehenden Freiset-
zungsbedarf. 

3. Der quantitative Personalbedarf wird nach verschiedenen Methoden 
ermittelt. Sie erfahren, dass ein durch Schätzungen ermittelter Bedarf 
durchaus eine gute Prognose ergibt. Sie werden sich aber auch mit der 
systematischen Befragung, mit der Kennzahlenmethode und der Stellen-
planmethode auseinander setzen. 

4. Die Ermittlung des qualitativen Bedarfs ist in vielen Punkten schwieriger 
als die des quantitativen Bedarfs. Als Voraussetzung einer Stellenplan-
beschreibung, die u. a. Anforderungen an den Stelleninhaber benennt, 
lernen Sie Organisationspläne, Stellenpläne und Stellenbesetzungspläne 
einzuordnen. Sie erfahren, dass Stellenbeschreibungspläne Angaben 
über die Rangstufe des Stelleninhabers, über die Einordnung der Stelle 
in die Unternehmensorganisation, die Regelung der Stellvertretung, na-
türlich auch die Beschreibung der Hauptaufgaben unter Angabe der 
Kompetenzen und Pflichten, organisatorische Einzelheiten und auch An-
forderungsmerkmale enthalten. 

5. Stellenbeschreibungen eignen sich als Grundlage von Anforderungsprofi-
len. Die für eine optimale Funktionserfüllung auf einer Stelle notwendigen 
Kenntnisse, Fähigkeiten, Fertigkeiten und Eigenschaften werden zu ei-
nem Anforderungsprofil zusammengefasst. Ihnen wird deutlich, welche 
Konsequenzen sich z. B. aus nicht erfüllten Anforderungen für die Per-
sonalwirtschaft ergeben. 
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2.2 Begriff und Wesen der Personalbedarfsermittlung 

Die Personalbedarfsermittlung schlägt sich in konkreten Programmen 
nieder, die den Personalbedarf nach 

− Anzahl (quantitativ), 

− Art (qualitativ), 

− Zeitpunkt und Dauer (zeitlich), 

− Einsatzort (örtlich) 

bestimmen. 

Der quantitative Personalbedarf weist die Zahl der Personen nach 
Alter und Geschlecht aus, die für die Erfüllung der Aufgaben zu einem 
bestimmten Zeitpunkt für eine bestimmte Dauer benötigt werden. Wer-
den die Qualifikationen der benötigten Personen mit erfasst, so spricht 
man von qualitativer Personalermittlung. Ihre Aufgabe besteht in der 
Bestimmung der Anforderungen der Arbeitsplätze, um das Leistungs-
angebot der vorhandenen und zu beschaffenden Mitarbeiter mit den 
Anforderungen abzustimmen. Quantitative und qualitative Personal-
bedarfsermittlung sind in der Praxis nicht zu trennen und sind daher 
simultan (gleichzeitig) durchzuführen. 

Der Personalbedarf wird für einen Zeitraum oder zu einem bestimmten 
Zeitpunkt ermittelt. Es handelt sich zugleich um eine Terminplanung. 
Man unterscheidet, wie in anderen Planungsbereichen, zwischen kurz-, 
mittel- und langfristiger Personalbedarfsermittlung. Der Planungszeit-
raum richtet sich nach der Arbeitsmarktlage und der Qualifikation der 
Mitarbeitergruppe, deren Bedarf geplant werden soll. Es ist wenigstens 
der Zeitraum zu planen, der für die Personalbeschaffung, -entwicklung 
und -bildung sowie die Einarbeitung bis zur vollwertigen Einsatzfähig-
keit der Mitarbeiter notwendig ist. Werden gering qualifizierte Mitarbeiter 
gesucht, so reicht ein relativ kurzer Vorlauf, um das Personal zu be-
schaffen und zur Einsatzfähigkeit zu qualifizieren. Je höher die Quali-
fikation ist, desto längerfristiger ist die Personalbedarfsmessung 
anzulegen. 

Der Personalbedarf entspricht dem Soll-Personalbestand. Die Ge-
genüberstellung des Soll-Personalbestands mit dem Ist-Personal-
bestand zu einem bestimmten Zeitpunkt ergibt entweder eine 
personelle Deckung, Über- oder Unterdeckung. Im Falle einer Über-
deckung, die quantitativ, qualitativ, zeitlich und/oder örtlich auftreten 
kann, folgen Anpassungsmaßnahmen, die in der Personalfreistellung 
ihren Niederschlag finden. Bei einer Unterdeckung setzt je nach Art die 
Personalbeschaffung und/oder die Personalentwicklung ein. 


























































