I LEGROS

POTENZIALANALYSE,
PERSONALBEMESSUNG UND -ORGANISATION




I LEGROS

ZIELE DER DATENERMITTLUNG

/ Ablauf optimieren \

1 -

\C _ = / \\Personalbedarf planery




I LEGROS

ZEITDATEN IN DER VERWALTUNG

messen ?
registrieren ?
befragen ?
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WERKZEUGE FUR DEN ORGANISATOR

Selbstauf- |
schreibung |

Fremdbefragung |

Multimomentstudie |

Fragebogen |

Zeitaufnahmen ‘

I
0% 20% 40% 60%

O "Vorreiter"-Unternehmen  [] andere Unternehmen

Cuelle: Fraunhofer IPA (REFAS IPA-Studie zum Methodeneinzatz, S 84)
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WERKZEUGE FUR DEN ORGANISATOR

- Multimoment-Fremd |

Fremd-Beobachter erforderlich
hoher Aufwand

normale Akzeptanz der Daten
Potenziale werden sofort sichtbar
exakte statistische Aussagen
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WERKZEUGE FUR DEN ORGANISATOR

- Multimoment-Selbst |

kein Fremd-Beobachter erforderlich
geringer Aufwand

hohe Akzeptanz der Daten
schneller Uberblick tber Potenziale
exakte statistische Aussagen
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SELBSTNOTIERUNG

Eine Aufgabenibersicht aller planmalfigen
Arbeitsinhalte und moglichen Unterbrechungen wird erstellt
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SELBSTNOTIERUNG

Aufgabengliederung

Eine feine Aufgabenstruktur

= bEemEr Kundenbetreuung

6309

Vorgange aufarbeiten
25%

Telefonate fuhren

eMails beantworten
19%

Weiterbildung
3%

Postbearbeitung —
5%

Stérungen »Interne Organisation”

(EDV,Tel...) Besprechungen 13%
6% 10%
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SELBSTNOTIERUNG

Aufgabengliederung

... als eine grobe
Aufgabenstruktur!

Weiterbildung
3%

Postbearbeitung
5%

Stérungen »Interne Organisation”
(EDV,Tel...) Besprechungen 13%
6% 10%
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SELBSTNOTIERUNG

Datenerfassung vorbereiten

Werkzeuge

Aufgaben

E ORTIMnotes: BEISPZ - [Aufgaben: 4.2: Fachzeitschrift, Fachliteratur] - IEIIﬂ
@ Datei  #ufgabe Ansicht  Fenster  Hilfe — = =]
L Meu E Einfligen E Anflgen E Einriicken  EE Bearbeiten 2% Léschen | = | a7, | + Ubernehmen
Aufgaben: Aufgabe I
&2 Amwenderbetreuung 2l Mame: |Fachzeitschrift Fachliteratur
=-2.1: Hotline
211 Kunds Code; 42
- 2.1.2: %errieb, Berater Zeitart: inb -

- 2.2: Froblemuntersuchung

=1- 3: Interne Aufgaken

- 3.1: Abrufen wan ekdail

- 3.2: Administration Internet

- 3.3: Filege der Informationsnetze
-3 Unterstiitzung der Werbung
- 3.5: Einrichtung eigener Rechner
- 3.6: Einrichtung anderer Rechner

- 3.7 Metzweark

- 3.7.1: Administration

3.7.2: Datensicherung

‘- 3.7.3: Problembehebung

- 3.8: Beschaffung won Arbeitsmitteln
- 3.9: Materialbeschaffung

- 3.10: Anleitung won Mitarbeitarn
:Forschung, Weiterhildung

-4 Internet und Newsgroup

- 4.2: Fachzeitschrift, Fachliteratur

- 4.3 Persanlicher Kontakt

a4 — ' - -

Aufg.-Gruppe:

Bezugsmenge: I

Texk

g

- Studium und Autbereitung von Infor mationen aus der
Fachliteratur

- &hlage der Informationen im wWissensspeicher
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SELBSTNOTIERUNG

Bertcksichtigung der Aufbauorganisation

Kostenstelle

Name Code
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SELBSTNOTIERUNG

Datenerfassung vorbereiten

Werkzeuge

Organisationsstruktur

g ORTIMnotes: REFA_Bsp - [Organisationseinheiten: Abteilung21]
g Datei Organisationseinheit  Fenster  Hilfe

=101 x|
=18 x|

E Einflgen E Anfigen

EEianckﬂn ? Person Q'Bearbeiten 7 Loschen | %Druckﬁn |‘EEinsteIIungen

Organizationzeinheiten Beschreibung |

E- Motierungsteilnehmer Marme IAbteiIungm
-~ Schn
e Code 421
=HE Hrganizationzembet: I j
- ME
o bl Eostenztelle: I 4711 j
i
By Teut:

Z-Ressart 1 Aufiragsvorbereitung Sondergebiste -
- Apteilung
-~ Abteilungl 2

E- Ressaort 2
- Ahteilung2i
- Apteilung2?
- Ahteilung23

=-FRessort 3
- Ahteilung 3l
- Abteilung 3z
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SELBSTNOTIERUNG

zusatzliche Kriterien

Tatigkeit
Name Code

» Gliederung der beobachteten
Aufgaben in beliebig viele
Tatigkeitskategorien
(z.B. Ausfuhren/ Leiten/ Prufen/
Kenntnis nehmen/Rat erteilen)

e Zuordnung einer Kategorie zu der
jeweils beobachteten Aufgabe

L

alitative Einflus
Name Code

» Registrierung beliebig vieler Einfliisse
(z.B. mir fehlen Informationen, arbeite
unter Zeitdruck, muss Fehler anderer
beseitigen - durch Notierungsblatt auf 8
begrenzt)

« Zuordnung mehrerer Einfliisse zu der
jeweils beobachteten Aufgabe
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SELBSTNOTIERUNG

/

Menge Zeit

@a3|sdaten erfassey

~

Bezugsgrofien anlegen oder zuordnen

E’ ORTIMnotes: ABC-Z - [Aufgaben: 2.3: ausgehende Telefonate intern]
@Datei Aufgabe  Ansicht  Fenster  Hilfe

(5 Meu E Einfligen E anflgen E Einricken E‘Bearbeiten > Laschen Q Suchen | % | &, | /' Ubernehmen

Aufgaben (B8]

F-1: Haupttatigkeiten
- 2 Telefonate
- 2.1: eingehende Telefonate intern
2.2: eingehende Telefonate extern
2.3 ausgehende Telefonate intern
¢.4: ausgehende Telefonate extern
- 2.5 Telefax versenden
2B Sprachspeicher abrufen
-3 Ruu:ksprau:he,-’Emarbenung
- 4: Allgemeine Aufgaben
- b Infarmation / Schulung / Lotus-MNotes
- b Ausfallzeiten
-7 TL-Autgaben

g O e O e OO s O o |
mdies ppLail

0] =]
2| x|
Aufgabe |
Mame: |ausgehende Telefonate intern
Code; |2.3
Zeitart; I v|
Bezugsmenge: I Bezugsarale: AnzahITelefDnate| j
Aufg.-Gruppen: I
Tage
Teat Anzahl Anfrage
Schriftstiicke
“organge
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SELBSTNOTIERUNG

Erzeugen von Notierungsauftragen

Reduzieren des

Aufgabenbaumes

auf die fiir die Notierungs-

teilnehmer zutreffende

Auswahl

g ORTIMnotes: REFA_BEsp - [Motierungsauftrage: 5]

@ Datei  Motierungsauftrag  Ansicht  Fenster  Hilfe

_|Of x|
_|3] x|

5 Meu 75 Laschen | @ Suchen | %Druckﬁn | @Einstellungen

Motierungzauftrag bearbeiten fur

i Organisationseinheit IF{eggart 1 j

% Personenkiirzel I Schn = I Auftrag suchen. .

I Auftragsdaten  Aufgaben I Kuatentrégerl Tétigkeitenl Einfli.iaael I Zuordnungsschritte (z.B. Aufgaben)

“erfligbar: Zugeordnet:
-1 Leistungsmanagement Mr. Code Bezchreibung
EI undenbetreuung kundenhetrauung
B 21: Schalterdienste 1 =1 Schalterdiensta
22 Intermetbetreuung 2 |2z Internethetreuung
e 23 AuRendienst 3 |23 AuBendienst
B- 35: Du:nkumentenmanage_ment 3 Dokumantenmanagement
Rl vodanenbesdieiling 4 |36 Reklamationshearbeitung
- 32: Fedaktionzarbeiten [=—

- 33 Materialeinkauf

- 34: Herstellung Lehrmaterial
- 35 Wersand Herrn Schneider
L. 36 Reklamationshearbeitung

Notierungsauftrag fiir Ressort 1

— N |
Aille hinzufiligen » | Hinzufiigen > | < Entfernen
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SELBSTNOTIERUNG

Aufgaben drucken und personlich zuordnen —
oder fur Signalgeber-Erfassung bereitstellen

E ORTIMnotes: ABC-2 - [Notierungsauftrag: 5 (5)] - 5|L|
[P Detei Notisrungssuftrag  Ansicht  Fenstsr  Hife =]

5 Meu X Léschen | Q Wahlen ‘ waertragen Q'Ubemehmen | @Drucken §Mehrere..‘ | o Exportieren [ Mehrere... | @Einstellungen

Motierungsauftrag bearbeiten fur

Organisationseinheit

JaBc-2

[

Personenkiirzel

Auftragsdaten  Aufgaben IKostentragell

Werfiigbar: Zugeordnet:
1: Haupttdtigkeiten Nr. Beschreibung
2: Telefonate 20 |Sprachspeicher ahrufen

Riicksprache/Einarbeitung

4: Allgemeine Aufgaben

Information / Schulung / Lotus-Notes
Austallzeiten

7 TL-Aufgaben

: Riicksprache/Einarbeitung
| 21 |Riicksprache / Information (AL TL BF,
| 22 |Teambesprachung

23 |Einarbeitung neuer Mitarbeiter
2]
E

Einzelgesprache (z.B. B+E)
Allgemeine Aufgaben
Posteingang sichien und sorieren
Worlage und Zus

ung Fachabteilung

Kopien erstellen
31| Statistik

32 |Botengange

33 |Unterlagen anfardern

34 |Postausgang Hauspost/ Kodierungen /

35 |Tabex

36 [Sonstiges
Information  Schulung { Lotus-Notes
37 |Allg. Infos/Fachinfos in Papierform lesen

e

Alle hinzufuigen > I

Hinzufiigen > <Entfemen |

MNeuer Auftrag »>

Refarenz-rr, 21

Motierungsauftrag Rir Teilnehrmer 1, giltig ab 20.09.05

Blatt 1

AUFGABEN

Haupttitigkeiten
1: Erfassung Meuantrige
inzelschrifqut

1 Servicedatenerfassung
+ HW Bauspamurnmemanderning
etichtiqungen BS-Antrige
cksendungen unvollst. Bausparantrige
nd. - Bsp. wiinscht-
nd. -Listen-

Telefonate
1E: eingehends Telel
singehende Telafor
ausgehende Telefor.
: ausgehende Telafonat -
+ TeleFar wersenden
: Sprachspeicher abrufen

chten und sortieren
Zustirnrnung Fachabteilung
: Ablage
t Sotierarbaiten
1 Projebtrmitarbeit

+ Kopien erstellan
i Statistik
: Botenginge

0

AUFGABEN (Fortsetzung)
331 Unterlagen anfordem

Hauspost | Kodi

El
E

abex

walitit
I

36: Sonstiges
Informnation | Schulung [ Latus-MHates
3. Infos/Fachinfos in Papierform lesen
erbildung
abrufen und erstellen

ich bedingte AusFallzeit

h bedingte AusFallzeit ohne Zeiterfassung
bedingte AusFallzeit mit Zeiterfassung
chner-Absturz

itarbeitergespriche
ihrungskraftebasprechung
eschwerden

skontrollen
Nerb L

tatistil:

¥ won At
theitzanweizungen arstellenizindam
esprechungen aufierhalb des Teams

ToM
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SELBSTNOTIERUNG

Neben der Tagesarbeit werden zu zufalligen Zeitpunkten
die ausgeflihrten Tatigkeiten notiert
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SELBSTNOTIERUNG

Datenerfassung mit ,Signalgeber*

—= .= Aufgaben
e Tatigkeiten

2. Einflisse
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SELBSTNOTIERUNG

Datenerfassung mit ,Notes-sp-«

Dies wird ein Brief ...

B ORTIM Selbstnotierung

=10 x|
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster ? Acrobat BE 5||
SH @B B -0 um - ?“standam = arial =12 Fru|==E=s|SisEE|s-A-2
R D O D e e =

Wahrend der normalen Arbeit am PC 6ffnet sich zu

zufalligen Zeitpunkten ein Fenster mit der B s
Eingabemaske, um die zu diesem Zeitpunkt aktuelle 3 R N S N
Notierung direkt eingeben zu kénnen. o R
Sollte das grol3e Fenster storen, kann auch ein kleiner 3 T T S
blinkender Eintrag in der Statusleiste an die fallige e =2 1|
Notierung erinnern. =
) 2]
E—'I d [ [Takt: 11 Min [14.04.2003 21:11 LL : !
[ zocnen~ b ¢ |auoromens N x OO EI Al - b-A-=== 0@k -
[Seits 1 Ab 1 1 [Bel 2,4em Ze 1 Sp 24 ek [AD FRW [OF [Deutschipe | O [ 4|
Aistart| [ (G @  Lj Prasentationen | B okument1 - Microsoft ... | [E] Microsoft PowerPoint - ... | B8 3asc Paint Shop Pro ”@unnm Selbstnatier... |«g 21013
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SELBSTNOTIERUNG

-

.. JR
Mer_lge _ Zeit
@a&sdaten erfasseg

Mengen notieren

Bezugsgrolle Menge im Untersuchungszeitraum

Anzahl Antrage LELEE TEHEE TH 15
Anzahl Telefonate | T T THE T T 1 32
Schriftsticke LELEE T T T 19
Vorgange LEULE TEULE TEUEE TEUEE TEVEE TEILE TEEEE TH T 42
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SELBSTNOTIERUNG

Daten Ubertragen — die Wege | Noengen

3.

Notes Import— Notierung im
Programm
Notes sp

f Import

1.1 2.
Zentrale Eingabe Dezentrale Eingabe in
PDA
Ubernahme per
= »HotSync*

Dezentrale Eingabe in

{}

Notierungs-karten

/

~Kartenlese-programm*“

Import = Verbindung im Netz oder Weg iiber Mail oder Diskette
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MENGENGERUST ERGANZEN

= |13
[ —T
::“.“' el 2] o 1]
=] Sttt | Vg | g | 4 b | Ectics Zoioon | Sancnmmeming 4[]

Ablnutaren

[ s | 2o | =

T —

Vorhandene
Statistiken

oder parallel || | —
erfasste Daten | =FgEenis:
objektive
/ Daten fur
Personal-
planung
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AUSWERTUNG IN NOTES

Nach der Datentbertragung sind vielfaltige Erkenntnisse verfugbar.
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ZEITLICHE DYNAMIK ERKENNEN

Statt ,,durchschnittlicher” Werte die exakte zeitliche Verteilung erkennen.

A iiber alle Noti Eilter |

Augwertung nach: Auswertung begrenzt suf:

Ablaufarten jl j s IMensch j
=-Ablaufaren = Diagramml ABC-AnaIyseI Einfldsse' Feitarten  Saisonauswertung IKontmIIkurveI 4 I >
- Sachvargdnge hearbeiten Anzahl gesant: 57 W Zwei finsichten

statistische Datenedassung (EI
E-Biirgergesprach Auswertung fur: |Stunde j ™| Salsonabaleich

Biirgergesprach telefonisch
Biirgergesprach im Amt
B Dienstgesprache
dienstliche Telefonate
... dienstliche Direkigesprache
£ Dienstheratung
- an Dienstheratung teilnehrmi
- Dienstheratung leiten 2 4 & B 10 12 14 16 18 20 22 24
- Kopieren Stunde
- Akten bereitstellenfablegen (in
- dienstlich im Haus unterwegs
- Posthearbeitung
e-mail lesen und/oder hean
i Briefpost dffnen, registrieren
persdnliche Weneilzeit
sachliche Vereilzeit —
L gintichten PC
Arbeitsplatz aufraumeny/saul
Drucker einrichten

‘ - Mo Di M Do Fr sa 50
warten am Kopierer ;'J ‘Wochentag

| | | | 857 |ORTIMIndustrialEngineer\ng v

Anteil [9:]

™ Saisonabgleich

=
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STORUNGEN

Auswertung uber alle Nolierungen

Suzwertung nach:

ERKENNEN UND BESEITIGEN

Eilter |

Auzwertung begrerzt auf:

Ablaufarten j I

4]

= Ablaufarten
[+
- statistische Datenefassung (EDY-Beleg
- Biirgergesprach

- Dienstyespréche

[T
[T

- Dienstheratung

- Kopieren

- Alten bereitstellenfablegen (in/ aus Sch
- dienstlich im Haus unterwegs

- Pastbearbeitung

- personliche Wereilzeit

|»

Sachvorggnge bearbeiten

dienstliche Telefonate
- dienstliche Direkigesprache mit Kolle

- an Dienstberatung teilnehmen
- Dienstberatung leiten

e-mail lesen undfoder heantwonen
Briefpost offnen. registrieren und zuar

liche “erteilzei
einrichten PC
Arbeitsplatz aufraumenfsaubern
Dirucker einrichten
wwarten am Kopierer

- Abwesenheit
- Frihstick / Mittag Kaﬁee;ljause _lLI
»

jll IMensc:h j

Statistikl Verteilung  Diagramm ABC-AnaI_I,JseI Einfli.jssel Zeitaltenl Saizon._4 I >I

[+ Sartiert
™ Tortendiagrarmm

sachliche verteilzeit :l
Anzahl Notierungen = 243, Anteil gesamt = 8,94%

enmcteen v |

Arbeitsplatz aufraumensaubern Z2,2% |

- _|

warken am Kopierer

Drucker einrichten 1,9%

Anteil [%4:] ;I

[557  |oRTIM Industrial Engineering
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STORUNGEN ERKENNEN UND BESEITIGEN

Ergebnisse verwenden

= Aut
®1
SR
E

ek

E

aben

- Entwicklung

- Ammenderbetreuung

721 Hotline

- 22: Problemuntersuchung
:Irterne Aufgaben

- 31: Abrufen von eMail

- 3¢: Administration Internet

- 33: Pllege der Informationsnetze
- 34: Unterstitzung der Werbung
- 35: Einfichtung eigener Rechner
- 38: Einrichtung anderer Rechner
- 37 Metzwerk

- 38: Beschaffung von Arhettsmitteln
- 39 Materialbeschafung

wA
®-h
®-h

- 34 Anleitung won Mitarheitem
-Farschung, Weiterhildung

: Organisation

:Persanlich

Stafistk  Verteiling | Diagramml Saisonauswertungl Kontrnllkurvel

3 Interne Aufgaben

Mafdnahmen ableiten

%

3 Inferne Aufgaben 125%
31 Abruten van eMail 1.0%
32 Administration Intemet 01%
33: Fflege der Informationsnetze 1.2%
34: Unterstiftzung der'Werbung 03%
35: Einrichtung eigener Rechner 47%
36: Einrichtung anderer Rechner 20%
37 Netzwerk 1.8%
371 Administration 01%
372: Datensicherung 1.6%
373: Prablembehehung 01%
38: Beschafung van Arbeitsmitteln 06%
39; Materialbeschafung 0.2%
JA: Anleitung von Mitarbeitem 0.8%

Grundgesamtheit

reduzieren !

h

G it [T-Bereich kliren
h
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ZEITEN ERMITTELN

Einfache Zeitdatenbestimmung

A g uber alle Noti g Filter |

Auswertung nach: Auswertung bedrenzt auf:

Ablaufaren j I jil IMenSch j

= Ablaufaﬂen 1= Statistikl Verteilung' Diagramml ABC-Analyse | Einfllizse  Zsitarten |Saisonauswertung h I L4
= Sachvorgange hearbeiten Ablaufarten
Wohngeld
Zusatzfdrderung Zeitart Kireel | Zeitstd] =l
...Wghnhun%sbaufor;derung o Hauptzait m 510, |
----;t.gtlstlsc B “atﬁne assung | Mebenzeit besinflusshar tnk 270,

= urgergEsprach ) MNebenzeit unbeeinflusshar thu 263,
Biirgergesprach telefonisch .

, oL MNebenzeit th b33,
- Biirgergesprach im Amt oo . .

& Dienstgesprache Tét?gke?tsze?tbeemﬂ.ussbar tth 780,
dienstiche Telefonate Tatlgken.szenunbeemflussbar tu 263,
dienstliche Direktyesprache Grundzeit g 1043,

= Dienstheratung Fallweise zu verwandende Zeit F B3,

Loan Dienstheratung teilnghrm Micht zu werwendende Zeit M b4,
- Dienstheratung leiten Micht erkennbar * 44
- Kopieren Summe der aufgenommenen Grundzeiten G 1043,
- Akten bareitstellen/ablegen (in” |Aufnahmezeit A 1366,
- dienstlich im Haus unterwegs Schichtkonstante sachliche Vereilzeiten Wk a0,

=-Posthearbeitung Grundzeitabhangige sachliche Yerteilzeiten Wy 92,
e-mail lesen und/oderbean - |Sachliche Vertsilzeiten s 122,
Briefpost dffnen, registrieren | persanliche Yertsilzeiten Wp 38,

- personliche Wersilzeit Verteilzeiten ) 160,

EI--Sach.Iic.he Yereilzeit AZ - (v + ER) AT 12086, ]

. -eintichten PC i~ =
] S o

‘ | G364 |ORTIM Industrial Enginesting 2
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PROZESSE ANALYSIEREN —
DATEN BEWERTEN

Aufgabengruppe 1
Aufgabengruppe 2
Aufgabengruppe 3
Aufgabengruppe 4
Aufgabengruppe 5
Aufgabengruppe 6
Aufgabengruppe 7

Zuordnung von Qualifikationsstufen
zu den Tatigkeitsinhalten in der
unterstitzenden Software

= 1: Entwicklung Aufgabenbaum

=-1.1: Neuentwicklung

~~—_ -1.1.1: Modellierung

~<~1.1.2: Implementation

1 3 Testund Fehlerbehebung

\\ - 1.1.4: %ersionserstellung

- 1.1.5: Entwicklungsdokumentation

- 1.1.6: Anwenderdokumentation

=- 1.2 Wartung

- 1.2.1: Fehlersuche und -behebung

- 1.2.2: Programmpflege

«1.2.3: Funktionstest

- N A Wersionserstellung

- 1.2.5: Entwicklungsdokumentation
----- 1.2 6: Amwenderinformation

IZ—ZI\.B: bitarbeit an einem anderen Frojekt

N\ 1.3.1: Wissenswvermittiung

- \3.2: Codeentwicklung

- 1.33: Rewiew und Fehlersuche

N1.33: Test

- 1.4: Pflege des Entwicklungssystems

- 1.5: Untersuchung won Anforderungen

- 1.6 Projektplanung
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JUALIFIKATION BEWERTEN

Durch Aufgabenbewertung die tatsachlichen individuellen Anforderungen ermitteln.

Auswertung uber alle Notierungen Filter |

Augwertung nach: Augwertung begrenzen auf Stelle:

Ablavfartengruppen j |333 jil IMensch j

= engruppen Statistikl Werteilung  Diagramm ABC-AnaIyseI Einfl'u'ssel Zeitartenl Saisonauswertung 4 I 4
Qualifikationsstufe | [ Sortiert

Cualifikationsstufe || I Tortendiagrarmm
- Qualifikationsstufe [l Ablaufartengruppen A
- gualifikationsunabhangige Aufgak Anzahl Mokierungen = 342, Anteil gesamt = 100, 00%

Qualifikationsstufe

Cualifikationsstufe II 32,5%
Qualifikationsstufe 111 16,4%:
qualifikationsunabhangige Aufgaben
0 40
i o
3 | | _’I anteil [%%] :I

[ [ B3 |[ORTIM Industrial Engineering 7



LEGROS

CONSULT AG

DIE IST-TATIGKEITSSTRUKTUR
ALS AUFGABENPROFIL
ERKENNEN

Stellengruppe A

Aufgabengruppe 1

Aufgabengruppe 2

Aufgabengruppe 3

Aufgabengruppe 4 32.60%

38,30%
Aufgabengruppe 5
Aufgabengruppe 6

Aufgabengruppe 7
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FOLGEWIRKUNGEN
DER TATIGKEITSSTRUKTUR

ERKENNEN

gruppe A

Aufgabengruppe 1

Aufgabengruppe 2

Aufgabengruppe 3

32,60%

Aufgabengruppe 4

38,30%
Aufgabengruppe 5

Aufgabengruppe 6

bengruppe 7
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TATIGKEITSINHALTE VERANDERN —
PERSONALKOSTEN BEEINFLUSSEN

Stellengruppe A 4

Aufgabengruppe 1 I U herlappungen /

----- - —orrigleren

4,60%

32,60%

Aufgabeng

Aufgabengruppe 3

Aufgabengruppe 4

38,30%
Aufgabengruppe 5

Aufgabengruppe 6

Aufgabengruppe 7
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KAPAZITATSBEDARF REDUZIEREN
PERSONALKOSTEN SENKEN

Stellengruppe A

Aufgabengruppe 1

Aufgabengruppe 2

Aufgabengruppe 3

Aufgabengruppe 4 32,60%

38,30%
Aufgabengruppe 5

Aufgabengruppe 6 [0S \

Aufgabengruppe 7

Stérungen durch geeignete
MalRnahmen vermeiden
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Tatigkeiten der E 5 aus der
Arbeitsbeschreibung

entfernen !

Wertigkeit

Das
Direktionsrecht
des Arbeitgebers
bleibt erhalten !

Wertigkeit E 4

Richtige
Eingruppierung in E 4

Wertigkeit E 2

I 0,00% 5,00% 10,00% 15,00% 20,00% 25,00% 30,00% 35,00% 40,00% 45,00% 50,00%
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Proiekt: ABC-2 {Abel i
ZiE ORTIMnotes: 2 - [Projekt: T
T_h @ Datei  Bearbeiten | Auswertung  Extras  Fenster  Hilfe |
= SFfnen | Ubersicht Bernutzer
. Ergebnisse
PrU]Ekl::
Hier rufen Sie die Personalbedarfsplanung uf |

Wwahlen Sie eine h zu affnen.

Alle Auswertungen schlielen

K.omponenten in ez Projekts
I Meu berechnen |
2T =
a1 Aufgabe Stunden Bezugsmengel Bezugsgralie Faktar | Personalbedarf -
2 o |2 Telefonate 20.00 0.24
27 2.1: eingehende Telefonate intern 3.50 10| Tage | 0,949 0.04
24 2.2: eingehende Telefonate extern 250 10| Tage | 0.949 0.049
oE 2.3 ausgehende Telefonate intern 2.00 223.0 Anzahl Telefonate - | 0.949 0.0z
2 5 |24 ausgehende Telefonate extamn 5,75 10/ Tage | 0.99 0.07
EN= 2.5: Telefax wersenden 0,25 10| Tage | 0,59 0.00
31. |26 Sprachspeicher abrufen 1.00 10| Tage b 0.99 0.01
32 3 Riicksprache/Einarbeitung 2250 0.25
33 31: Riicksprache ( Information (AL TL RF. bda, ) 11.75 10/ Tage | 0.99 015
3.4 |3:2: Teambesprechung 10.00 10| Tage | 0.99 01z
2 & |3-3: Einarbeitung neuer Mitarbeiter d l 0.75 10| Tage | 0.99 0.01
a1 3.4: Einzelgesprache (z.E B . R R 10/ Tage 0.949
.2 [*aemene argaen Ergepnisse der Analyse
43 4.1: Fosteingang sichten unc aMeien 7 & 0.99
44 4.2:%orlage u e Faeh - 0.949
. [2220e Ergebnisse der Mengenerfassung:- o o
46 |44 Eiten 3 X
a2 |4.5: Frojekimitarbeit - = I
[ Kapizn srsteten Erganzungsfaktor Yovessee  =Personalbedarf '

| | | [ [153 [oRTIM Industrial Engineering
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Erfolgte keine Zuordnung einer Bezugsgrof3e, wird automatisch
der Studienumfang in Tagen als Bezugsgrof3e eingetragen

Die Ergebnisse der Mengenerfassung werden eingetragen

Aufgabe Stunden | Bezugzmenge Bezugzgrole

2 Telefonate 20.0
2.1: eingehende Telefonate intern 3.5 10 Tage (.
2.2: eingehende Telefonate extern 7.5 10| Tage |
2.3: ausgehende Telefonate intern 2.0 2230 Anzahl Telefonate
2.4 ausgehende Telefonate extern 57 10| Tage |
|pazincarara IMenne im llntersuchiinaszeitranm 0.2 10/ Tage |
BezugsaréRe Menge im Untersuchungszeitraum ] 1.0 10| Tage -

Anzahl Antrage TITRTITNI 15 [ 225
Anzahl Telefonate | 100100 001D 000 32 [ e 18} Tage L
Schriftstiicke TR 19 || P opoge —
- a . age -
Voj.g.a.‘_ﬂ.gs(?.j.:ap.w_,..s kL_I__II_I_IIII_I}IIII L COE DO L T e i 42 10| Tage =

4 Allgemeine Aufgaben 63,7
41: Fosteingang sichten und sofieran 2498 10 Tage (.
4. 2:%aorlage und Zustimmung Fachabteilung 10 Tage (-
4.3: Ablage 0.5 50.0 Schriftsticke |

I Nicht notierte Aufgaben bleiben leer, konnen aber mit Schatzdaten erganzt werden
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Mit Hilfe des ,Faktors" kbnnen weitere Elemente
der Personalbedarfsplanung umgesetzt werden

Aufgabe Stunden | Bezugsmenge Bezugzgrofe Faktar

2. Telefanate 20.0

2.1: eingehende Telefonate intern 3.5 10| Tage (i 04849
2.2: eingehende Telefonate extern RS 10| Tage [ 04949
2.3 ausgehende Telefonate intern 2.0 223.0 Anzahl Telefonate | 0.949
2.4: ausgehende Telefonate extern 5.7 10| Tage (i 0949
2.5 Telefax wvarsenden 0z 10| Tage (i 0449
2.6: Sprachspeicher abrufen 1.0 10| Tage - 04849
3 Riucksprache/Einarbeitung 22.5

31: Riicksprache / Information (&L, TL RBF, k&, ) 11.58 10| Tage (i 04849
3.2 Teambesprechung 10.0 10| Tage (i 04849
3.3: Einarbeitung neuer Mitarbeiter 0.5 10| Tage [ 04949
3.4: Einzelgesprache (z.B. B+E) 10| Tage = 0.949
4. Allgemeine Aufgakben 63,7

41: Fosteingang sichten und sorieren 29.58 10| Tage (i 0449
4.2 %orlage und Zustimmung Fachabteilung 10| Tage | 04849
4.3 Ahlage 0.5 q0.0 Schriftstucke [ .44

Ein Faktor ,0“ gestattet es, Stérungen aus der Planung zu eliminieren
Effektivitatsziele konnen Uber einen Faktor < 1 realisiert werden

Verteilzeitzuschlage kdnnen tber einen Faktor > 1 bericksichtigt werden
10% Leistungssteigerung (=0,9) und 10% Verteilzeit bedeuten 0,9x1,1= 0,99
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Der Personal-Einsatzbedarf flr jede Aufgabe
steht sofort zur Planung bereit

Sufgabe Stunden | Bezugsmenge Bezugsgrole Faktor | Personalbedarf
2: Telefonate 20.0 0.24
2.1: eingehende Telefonate intern 3.5 10| Tage | 0.949 0.04
¢.2: eingehende Telefonate extern 7.5 10| Tage | 0.949 0.09
2.3 ausgehende Telefonate intern 2.0 223.0 Anzahl Telefonate = 0.99 0.0z
2.4 ausgehende Telefonate extern 5.7 10| Tage | 0.949 0.07
2.5 Teletax versenden 0.2 10| Tage (. 0.99 0.00
¢ b Sprachspeicher abrufen 1.0 10| Tage - 0.99 0.07
3: Riicksprache/Einarbeitung 22.h 0.28
3.1: Riicksprache / Information (AL TL BF. b4, 11.8 10| Tage T 099 0.15
3.2: Teambesprechung 10.0 10| Tage x| 044 0.1z
3.3 Einarbeitung neuer Mitarbeiter 0.3 10| Tage x| 044 0.01
3.4:Einzelgesprache (z.B. B+E) 10| Tage ~ 0.495
4: Allgemeine Aufgaben B3¢ 0.4
4.1: Fosteingang sichten und sortieren 29.8 10| Tage | 0.949 0.37
4.2:%orlage und Zustimmung Fachabteilung 10| Tage || 0.99
43 Ablage 0.5 50.0 Schriftstiicke | 0.99 0.0z
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Unterbrechung/Abwesenheitszeit Unterbrechung/Abwesenheitszeit

Urlaub Nicht Urlaub
Krankheit einsetz- Krankheit .
b ESEER | Faktor® in
orer bedarf
) Personal- ) Notes
Storungen Stérungen
Wartezeit bestand Wartezeit
Meetings
Wegezeiten
Tatigkeits- e :
zeit Bearbeitungs- = EINSatz-

zeit

~ Zeitlicher Personalbestand Zeitlicher Personalbedarf



