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Was verstehen wir unter Workforce
Management?

In Zeiten schwankender Auftragslagen, zunehmenden
Wettbewerbsdrucks und vor dem Hintergrund des
demografischen Wandels stehen Unternehmen
he.ute |rT1mer menrvor der .Hlerausfordlerung, fre Die Thematik gestaltet sich dabei als komplexer Ablauf
Mitarbeiter kosten- und effizienzorientiert zu planen : . )

. verschiedener ineinandergreifender Prozesse und
und einzusetzen. . o
umfasst von der Personaleinsatzplanung bis hin zum
Personal-Zeitmanagement auch die Prognose und
Kontrolle der entsprechenden Kosten.

der Arbeitskraft”) und wird verstanden als der Einsatz
des richtigen Mitarbeiters mit der richtigen Qualifikation
zum richtigen Zeitpunkt am richtigen Ort.

Dieser Prozess etabliert sich in vielen Unternehmen als
Workforce Management (zu Deutsch ,die Steuerung
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Warum ist Workforce Management
wichtig?

Die langfristig ricklaufige Entwicklung des
Erwerbstéatigenpotentials als Ausléser fir den haufig
zitierten ,War for Talents® ist die Hauptursache fur
einen kunftig starkeren Fachkraftemangel. Es wird
also schwieriger, qualifiziertes Personal zu rekrutieren.
Dadurch wird es umso wichtiger, eigene qualifizierte
Mitarbeiter im Unternehmen zu entwickeln, langfristig
zu binden und vor allem richtig einzusetzen.

Personalkosten machen haufig 80% der
Gesamtkosten eines Unternehmens aus. Sie stellen
damit die groBte Stellschraube flr Einsparungen
dar und nehmen durch eine effektive Planung
direkten Einfluss auf den Einsatz der Mitarbeiter.
Die Personalkosten sind damit wesentlicher Treiber
fur eine effektive Personaleinsatzplanung bzw. ein
modernes Zeitmanagement.

Die Planung und der richtige Einsatz von
Personalressourcen kann entscheidend sein flr den
Erfolg oder Misserfolg eines Auftrages oder Projektes
und folgend einer ganzen Unternehmung. Fehlplanung
fuhrt zu Uber- oder Unterkapazitaten, die sich
wiederum unmittelbar auf Qualitédt und Quantitat der
Arbeitsleistung auswirken.

Mit einem effizienten Workforce Management wird die
Leistungsfahigkeit der Mitarbeiter durch Vermeidung
von Uber- oder Unterforderung erhalten. Werden

die Mitarbeiter aktiv in die Arbeitszeitgestaltung
einbezogen, finden sie leichter die Balance zwischen
Arbeit und Privatleben und sind so motivierter und
zufriedener.

Unternehmen bendtigen stets aktuelle und
zuverlassige Informationen Uber die Verfugbarkeit

von Mitarbeitern und entsprechenden Qualifikationen,
um im Umfeld zunehmenden Wettbewerbsdrucks
fundierte Entscheidungen zum Personaleinsatz

treffen zu kdnnen und gleichzeitig die Qualitats- und
Serviceanspriche ihrer Kunden zu erflllen.

Ein bedarfsorientierter Einsatz der im Unternehmen
vorhandenen Manpower ist also die Basis fUr eine
erfolgreiche Personal- und damit Unternehmensarbeit.



Wie und wo wird Workforce
Management im Unternehmen
umgesetzt?

Ein erfolgreiches Workforce Management setzt sich
aus verschiedenen ineinandergreifenden Prozessen
zusammen und ist durch einen laufenden Plan/
Ist-Vergleich einer stetigen Analyse und Steuerung
unterlegen:

Bedarfsorientiert:
® Personaleinsatzplanung

- Effiziente Planung des zu erwartenden
Personalbedarfes (Plan) flr einen Auftrag, ein
Projekt, einen Fachbereich oder ahnliches

- Optimierung der Planung durch den Plan/Ist-
Vergleich geméB Zeiterfassung und
Personaleinsatzplanung

® Zeitmanagement

- Erfassung und Verwaltung der Arbeitszeiten
zur Bestimmung des tatsachlichen
Personalbedarfs/-aufwands (Ist),

- Anknupfend Analyse des entstandenen
Personalbedarfs und Prognose Uber den
Personalbedarf in der Folgeperiode

@ Steuerung durch den Plan/ Ist-Vergleich

Kostenorientiert:
® Personalkostenplanung:

- Effiziente Planung der zu erwartenden
Personalkosten (Plan) fur ein Projekt, Auftrag,
Fachbereich in der relevanten Zeitperiode

@ Lohnabrechnung:

- Ubergabe der erfassten Arbeitszeiten aus dem
Zeitmanagement zur Abrechnung der Lohne
und damit Bestimmung der entsprechenden
Personalkosten (Ist)

e Steuerung durch den Plan/ Ist-Vergleich

Das Workforce Management tangiert dabei nahezu alle
Unternehmensbereiche.

Die Abteilungs- und Unternehmensleitung oder

die Personalabteilung erstellt auf Grundlage von

zeit- und kriterienbezogenen Auswertungen die
Personal- und Kostenplanung flr die Folgeperiode.
Stetige Plan-Ist-Vergleiche ermdglichen eine Korrektur
bzw. Optimierung der Planung und damit einen
bedarfsgerechten Einsatz aller Personalressourcen.

Der einzelne Mitarbeiter ist mit seiner Qualifikation

und Arbeitskraft der ,Planungsgegenstand” und
Ubernimmt mit dem Erfassen seiner Arbeitszeiten einen
wesentlichen Teil des Zeitmanagements. Dartber
hinaus werden anstehender oder genommener Urlaub,
angefallene Krankheitstage oder Projektzeiten im
System hinterlegt.

Die Daten werden zur Ermittlung der tatsachlichen
Personalkosten zum Ende der Abrechnungsperiode
automatisch an die Lohnabrechnungssysteme der
Personalabteilung Ubergeben und abgerechnet.

Zur Umsetzung eines effizienten Workforce
Management empfehlen sich moderne
softwaregestuitzte Systeme, die alle Aufgabenbereiche
von der Personaleinsatzplanung Uber die Zeiterfassung
bis hin zu Auswertungswerkzeugen abbilden und

S0 einen nahtlosen Planungs-, Abrechnungs- und
Kontrollprozess ermdglichen.



Personaleinsatzplanung als
Basisinstrument des Workforce
Management

Grundlage aller systematischen Produktionsprozesse,
sei es in klassischen industriellen Produktionen,

im Dienstleistungssektor, dem Handel oder dem
Gesundheits- und Sozialwesen, ist eine effiziente
Planung der verfUgbaren Personalressourcen.

Softwaregestiitzte Personaleinsatzplanung
erhoéht Flexibilitat

Um in Zeiten zunehmenden Wettbewerbsdrucks
erfolgreich zu sein, mussen fundierte Entscheidungen
auch kurzfristig getroffen werden kénnen.

IT-Tipp:

Mit der Sage Personaleinsatzplanung haben Sie
stets den aktuellen Uberblick zu den Planzahlen je
Mitarbeiter, Aktivitat und Tag. Planungsrelevante
Fahigkeiten und Aktivitaten kdnnen von lhnen dabei
frei definiert werden.

Softwaregestutzte Personaleinsatzplanung
minimiert zeitlichen Planungsaufwand

Je hoher die Mitarbeiteranzahl, umso komplexer
gestaltet sich die Ressourcenplanung.

IT-Tipp:

Dank intuitiver Bedienung erstellen Sie mit der
Software Sage Personaleinsatzplanung unkompliziert
und schnell Schichtpléane und/ oder eine flexible
zielorientierte Planung nach Ihren Vorgaben



Zeitmanagement als Basisinstrument des
Workforce Management

Zentrales Element des Workforce Management und
Informationsquelle fUr anstehende Planungen ist ein
effizientes Zeitmanagement. Unter Einhaltung der
gesetzlichen, tarifvertraglichen und firmenspezifischen
Bestimmungen ist es ein intelligentes Instrument zur
flexiblen Planung und Auswertung der Kapazitaten.

Softwaregestiitzte Zeiterfassung minimiert den
administrativen Aufwand

Die Erfassung der geleisteten Arbeitszeit ist die Basis
zur Bestimmung des tatsachlichen Personalbedarfes.

[T-Tipp:

Mit der Software Sage Zeitmanagement erfassen
die Mitarbeiter die Kommen- und Gehen-Zeiten Uber
Terminal, Webmodul, Desktop oder einfach von
unterwegs mit der browserbasierten Webapplikation
Uber iPhone, Nokia oder HTC.

Durch die korrekte und automatisierte
Informationsbereitstellung der geleisteten Arbeitszeit
wird der administrative Aufwand minimiert und
personelle Kapazitaten flr andere wichtige
Personalaufgaben freigesetzt.

Arbeitszeitmodelle steigern die Effizienz und
senken Personalkosten

Flexible Arbeitszeitmodelle bieten die Méglichkeit, auf
schwankende Auftragslagen zu reagieren und somit

die Ressource Arbeitskraft kostenoptimal einzusetzen.

[T-Tipp:

Das Sage Zeitmanagement ermdglicht die Umsetzung
verschiedenster Arbeitszeitmodelle, wie Wochen-,
Rundungs- oder Zuschlagsmodell. Die Verwaltung von
Jahres-, Lebensarbeitszeit- oder Uberstundenkonten
ist ebenso problemlos mdglich wie das Einfuhren und
die Kontrolle von schwankenden Arbeitszeiten sowie
die Berechnung und Hinterlegung von Kern-, Zwangs-
und Mindestpausen.

Ein konsequenter, bedarfsorientierter Personaleinsatz
erhoht einerseits die Effizienz der Unternehmensarbeit
und hilft andererseits Personalkosten zu reduzieren,
weil unproduktive Leerlaufzeiten vermieden werden.

Softwaregestitztes Zeitmanagement erhéht die
Transparenz

RegelméaBige Reports aus den erfassten Arbeitszeiten
bilden eine wesentliche Entscheidungsgrundlage fur
Abteilungs- und Unternehmensleitung hinsichtlich
kunftiger Planungen.

[T-Tipp:
Die Software Sage Zeitmanagement ermoglicht

die Erstellung von zeit- und kriterienbezogenen
Auswertungen auf Mitarbeiter- bzw. Projektebene.
Standardauswertungen und individuelle Reports
direkt aus den Echtdaten sichern dabei schnelle und
topaktuelle Informationen.




Checkliste:

Modernes Zeitmanagement — worauf mittelstandige Unternehmen achten sollten

Die Umsetzung eines effektiven Zeitmanagements ist die Basis fur ein erfolgreiches Workforce Management im

Unternehmen.

Welche Vorteile Sie durch die Einflhrung eines softwaregestitzten Zeitmanagements haben und welche
Kriterien Sie dafiir bei der Auswahl eines Systems beachten sollten, zeigt folgende Ubersicht:

@ Flexibilitat erhalten

Softwarebezogene
Kriterien

Zeitkonten und
Zuschlage flexibel
berechnen kdnnen

Einstellbarkeit der
Kriterien zur Zeit-
bewertung durch
Key-User

Vordefinierte
und anpassbare
Reports

Beschreibung

Um Soll- und Ist-Zeiten korrekt bewerten und zuordnen zu kénnen und die jeweiligen
arbeitszeitabhangigen Zuschlage so differenziert zu ermitteln, wie sie in den jeweils
gelten Tarifvertragswerken und Vereinbarungen gefordert werden, muss die Rechenlo-
gik, der funktionale Kern jeder Zeitwirtschaft, hochflexibel sein. Basis fur diese Opera-
tionen sind umfangreiche und differenzierte Moglichkeiten zur Festlegung beispielswei-
se von Arbeitszeitmodellen, Bewertungsvorschriften, Abwesenheitsgrinden und mehr.

In einem dynamischen, flexibel arbeitenden Unternehmen verandern sich die Rah-
menbedingungen fUr ein Zeitwirtschaftssystem im Verlauf seiner Nutzung. Ein Zeit-
wirtschaftssystem wird jedoch erst dann richtig wirtschaftlich, wenn es tber moglichst
viele Jahre genutzt werden kann.

Die Anwender in den einzelnen Fachbereichen sollten deshalb in der Lage sein, selbst
die Regeln zur Zeitbewertung an veradnderte Anforderungen anpassen zu kdnnen.
Lassen Sie sich also zeigen, wie die veranderten Rahmenbedingungen einzustellen
sind und machen Sie sich ein Bild davon, ob Sie und lhre Mitarbeiter diese Systematik
beherrschen kdnnen. Externe Unterstitzung durch den Systemanbieter selbst oder
die interne IT-Abteilung sollten die absolute Ausnahme sein und bleiben.

In Zeitwirtschaftssystemen sind eine Fulle interessanter, wichtiger und nutzlicher
Daten abgelegt, die Sie flr eine Vielzahl von Auswertungen nutzen kénnen. Prifen
Sie deshalb, welche Reports im System bereits vordefiniert vorhanden sind, wie diese
Reports auf bestimmte Zeitraume und/oder Organisationseinheiten eingeschrankt
werden kénnen oder welche Auswertungsmaglichkeiten diese Reports grundsatz-
lich bieten. Prifen Sie ebenso, wie flexibel die Losung im Hinblick auf die Erstellung
eigener Reports ist und wie sie vorhandene Reports ggf. auf spezielle Fragestellungen
anpassen kénnen.
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® Administrativen Aufwand minimieren

Softwarebezogene
Kriterien

Employee- und
Manager Self
Service Uber
flexible Workflows
gestalten kdnnen

Web-/Browser
basierte
Architektur

Beschreibung

Ein Zeitwirtschaftssystem muss die Mdglichkeit zur Abbildung unterschiedlicher Work-
flows direkt vom Arbeitsplatz aus erlauben: Welche Daten soll der Mitarbeiter selbst
erfassen? Welche davon bedurfen der Zustimmung durch den Vorgesetzten? Wie
gelangt die Information zum Vorgesetzten oder — bei dessen Abwesenheit — zu seinem
Vertreter? usw.

Diese administrativen Aufgaben werden heute nicht mehr durch aufwéandige Mitarbei-
terstébe und ebenso aufwandige Workflows, beispielsweise zur Korrektur oder Nach-
meldung von Abwesenheitszeiten, zur Beantragung und Meldung von Abwesenheiten
aus unterschiedlichen Griinden, sondern lokal dort erledigt, wo diese Informationen
entstehen und anfallen — in der Regel im Dialog zwischen dem Mitarbeiter und seinem
Fachvorgesetzten.

Die Frage nach der zu nutzenden oder genutzten IT-Technologie ist von grundsatz-
licher Bedeutung. Es ist zum Beispiel wichtig, dass das gewahlte Zeitwirtschaftssys-
tem Ihren fachlichen Anforderungen entspricht. Zu diesen Anforderungen zahlt aber
auch in zunehmendem MaB die Unterstitzung durch Employee Self Services und die
entsprechenden Workflows. Moglichst viele Mitarbeiter und alle FUhrungskréfte sollten
problemlos von ihrem (auch mobilen) Arbeitsplatz aus auf das System zugreifen und
mit ihm arbeiten k&nnen. Web- und Browser-basierte Architekturen bieten dazu die
einfachsten und kostengunstigsten Losungen.




e Effizienz und Transparenz erhéhen

Softwarebezogene
Kriterien

Operationen/
Aktivitaten auf
Zeitkonten
vordefinieren

Key-User mussen
effizient arbeiten
kdnnen

Beschreibung

Im Rahmen flexibler Arbeitszeitmodelle mUssen heute nicht mehr nur angefallene
Arbeitsstunden auf Zeitkonten abgelegt werden: Negative Konten mussen mit Gut-
habenkonten ausgeglichen werden, Arbeitszeiten werden auf andere Konten umge-
bucht, bei Uberlauf abgeschnitten u.v.m. Vordefinierte Operationen wie ,Begrenze
das Konto auf 50 Stunden und buche UberschieBende Betrage auf ein anderes Konto
um*, die automatisch ausgefuhrt, bei Bedarf in Einzelfallen aber auch auBer Kraft
gesetzt werden kénnen, erhdhen die Bearbeitungseffizienz und —transparenz, senken
die Gefahr von Bearbeitungsfehlern und sichern eine korrekte Rickrechnung auch bei
ruckwirkenden Korrekturen Uber Periodengrenzen hinweg.

Ein professionelles Zeitwirtschaftssystem unterstutzt genau diese Definition unter-
schiedlicher Operationen, die spater entweder manuell durch den Mitarbeiter angesto-
Ben oder automatisiert durch das System erledigt werden. Altere Systeme erlauben
hier immer noch lediglich die Zu- oder Abbuchung fester Werte von einem Konto.

Vorab: Es gentgt nicht, im Pflichtenheft eine benutzerfreundliche Anwendung sowie
die Einhaltung bestimmter Standards zu fordern und sich ansonsten auf den Augen-
schein einer Prasentation zu verlassen! Dies ist zwar haufig die gangige Praxis, doch
das ist zu kurzsichtig gedacht.

Es gibt einige zu Uberprifende Kriterien fUr die zu erwartende Bearbeitungseffizienz,
die weit Uber das Ubliche ,sieht gut aus und entspricht weitgehend dem Window-
Standard” hinausgehen. Wichtig ist zum Beispiel, dass flr Key User bereits im Vorfeld
festgelegt wird, welche die wichtigen und haufigen Bearbeitungsvorgange sein
werden. Lassen Sie sich zum Beispiel vorfuhren, flr welchen Bearbeitungsvorgang
wie viele Klicks und Eingaben erforderlich sind und welche Informationen das System
dabei zur Verflgung stellt (bzw. welche Information der Bearbeiter im Kopf haben
muss, weil das System sie nicht zeigt). Oder werden die Bearbeiter vom System aktiv
auf alle Félle hingewiesen, in denen eine Bearbeitung notwendig ist oder sein konnte?
MuUssen die Anwender erst Listen studieren, um maogliche UnregelmaBigkeiten oder
Bearbeitungsnotwendigkeiten zu erkennen? und vieles mehr.
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@ Schnelle Umsetzung

Softwarebezogene
Kriterien

Schnittstellenfreie
Integration

Service-
Kompetenz

Beschreibung

Aufgrund der Zunahme flexibler Arbeitszeitmodelle macht die Kombination von Zeit-
wirtschaftssystemen und Personaleinsatzplanung Sinn, wenn man mit ihrer Unterstut-
zung die Mitarbeiter bedarfsabhéngig exakt zur richtigen Zeit am richtigen Arbeitsplatz
einsetzen kann. Aus diesem Grund achten Sie darauf, dass Sie bei Bedarf problemlos
eine Personaleinsatzplanung in Ihr Zeitwirtschaftssystem integrieren konnen. Wichtig
ist dabei, dass die bisher kalkulierten und die fUr die Zukunft prognostizierten Zeit-
kontenstande nach identischen Regeln berechnet werden und dass, um ein routine-
maBiges reibungsloses Zusammenspiel sicherzustellen, die parallele Nutzung beider
Systeme ohne Schnittstellen funktioniert. Sie sollten Ihr neues System auf diese
Integrationsmoglichkeit hin prifen, selbst wenn Sie vorerst lediglich Uber ein neues
Zeitwirtschaftssystem nachdenken.

Ob die Implementierung lhrer Zeitwirtschaft erfolgreich verlauft, hdngt sehr stark von
der fachlichen und technischen Kompetenz der Berater vor Ort ab. Priifen Sie deshalb
bereits im Vorfeld, tber welche Kompetenz die Berater des Anbieters verfigen. Infor-
mieren Sie sich beispielsweise bei Kunden und beim Anbieter darlber, mit welcher
Erfahrung und Kompetenz der Berater Sie rechnen konnen. Prifen Sie vor allem auch,
ob Ihre Ansprechpartner Ihre Sprache sprechen und lhre fachlichen Anforderungen
verstehen. Stellen Sie die richtigen Fragen!




Ilhre nachsten Schritte:

Sie haben in diesem Papier wichtige Informationen
Uber effizientes Workforce Management gefunden
und erkennen jetzt, dass das Thema lhre
Unternehmensablaufe optimieren kdnnte?

Sie mdchten nun gern mit einem Experten Ihre
speziellen Anforderungen und Mdglichkeiten
besprechen?

Die Sage HR Solutions AG bietet Ihnen erfahrene
Berater, die gemeinsam mit Ihnen die Prozesse und
Werkzeuge erarbeiten, um die Sage Zeitwirtschaft
als komfortable und wirtschaftlich effiziente Losung
zur Umsetzung eines modernen Zeitmanagements in
lhrem Unternehmen einzusetzen.

Gern prasentieren wir lhnen unverbindlich und
kostenfrei online oder vor Ort die Softwareldsung
Sage Zeitwirtschaft und beraten Sie hinsichtlich Ihrer
individuellen Anforderungen, Unternenmensvorgaben
und Prozesse.

Ihre Ansprechpartner — Consultants
fUr Personalmanagementldsungen,
z.B.: Thomas Kuhnast, Presales-
Consultant bei Sage HR, Experte
flr Zeitwirtschaftsldsungen im
Mittelstand

Rufen Sie uns an und vereinbaren Sie einen
personlichen Prasentationstermin:

Telefon: 0341/ 48 44 00

Oder gehen Sie im Internet auf
www.sage.de/zeitmanagement

Informieren Sie sich Uber die Sage Zeitwirtschaft und
vereinbaren per Klick Ihren Beratungstermin!

Oder schreiben Sie uns eine E-Mail an
hrsolutions®sage.de

Oder senden Sie uns diese Seite per

Fax: 0341/ 48 44 0-3365

Sage Zeitwirtschaft —Jetzt in einem

persoénlichen Beratungstermin
kennenlernen!

|:| Ja, bei mir vor Ort

O Ja, per Online-Prasentation

Ihre Daten fiir die Anforderung:

Firma:

Vorname Name:

E-Mail:

StraBe Nr.:

PLZ Ort:

Wir freuen uns auf Sie!
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Uber die Sage HR Solutions AG

Uber 8.500 Unternehmen und Verwaltungen in
Deutschland vertrauen bei ihrer Personalarbeit auf die
Losungen der Sage HR Solutions AG (vormals s+p
AG). Als flhrender Hersteller von HR-Software im Mit-
telstand und bei groBen Organisationen bietet Sage
HR Personalverantwortlichen einfach bedienbare und
praktische Werkzeuge fur die tagliche Personalarbeit
und das strategische Personalmanagement an.

Die Sage HR Solutions AG ist ein Geschaftsbereich
der Sage Group, einem international fhrenden Kon-
zern flr betriebswirtschaftliche Softwareanwendungen
mit fast 14.500 Mitar-beitern, 5,8 Millionen Kunden
und einem Umsatz von 1,7 Milliarden Euro (2008)
weltweit.

Weitere Informationen unter: www.sage.de.

Als integriertes, modular konzipiertes System unter-
stltzt die Sage Personalwirtschaft alle Kernprozesse
im Personalbereich. Das Leistungsspektrum um-
fasst Standardsoftware fur Bewerbermanagement,
Personalmanagement, Weiterbildungsmanagement,
Personalab-rechnung, Personalkostenplanung,
Reisekostenabrechnung und Zeitwirtschaft fur alle
Branchen und UnternehmensgréBen. Erganzt werden
die Losungen durch ein browserbasiertes Mitarbeiter-
(ESS) und Manager-(MSS) Portal.

Vorteil der Integration: eine gemeinsame Datenbank
fur alle Module, wodurch Daten in allen Programmtei-
len automatisch aktuell bereitstehen, Redundanzen
vermieden werden und Ubergreifende Auswertungen
aus dem Personalbereich mdglich sind.

Die Sage HR Ldsungen kénnen in bereits bestehende
HR- oder ERP-Softwareumgebungen eingebunden
und die Einzelmodule der Sage Personalwirtschaft je
nach Bedarf oder Budgetsituation schrittweise imple-
mentiert werden.
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Weitere Sage HR Focus-Papiere kénnen Sie unter
www.sage.de/focus anfordern.

Teil I: Mitarbeiter- und Management Self Services im Web — Intranet-Portale fir Personalarbeit
Teil Il: Optimale Personalentwicklungs- und Weiterbildungsmalinahmen im Mittelstand

Teil lll: Modernes E-Recruiting und effizientes Bewerbermanagement im Mittelstand

Teil IV: Mitarbeiter binden und motivieren — Empfehlungen fiir den Mittelstand

Teil V: Effizientes Workforce Management fiir den Mittelstand

Sage HR Solutions AG
Karl-Heine-Stral3e 109-111
04229 Leipzig

Telefon: 0341 48 44 0-0

Fax: 0341 48 44 0-22
E-Mail: hrsolutions®sage.de
Internet: www.sage.de/hr

Alle Angaben ohne Gewéhr. Irrtiimer und Anderungen vorbehalten.
Stand: Mai 2011





