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Historie

 Seit 2005 beschäftigen sich Berater des Verbandes mit dem Thema 
Personal und Prozesse

 Zuerst mit der Fachgruppe Prozessmanagement, ab 2009 mit der 
Fachgruppe Mensch und seit 2014 mit der Fachgruppe Personal

 Problematik: auf welche Weise nähere ich mich dem Thema Mensch, 
Personal, Human Resources und den damit verbundenen Prozessen?

 Seit 2014 bearbeiten wir den Themenbereich mit einem 
praxisorientierten Focus. Konzentriert auf das Wesentliche und leicht 
verständlich.

 2015 haben wir angefangen einen Leitfaden für Personalmanagement zu 
entwickeln.
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Welchen Nutzen hat unsere Fachgruppe?

 Ansprechpartner für unsere Kollegen im kompletten Bereich des 
Personalmanagements sein

 Plattform für den internen Austausch innerhalb unserer Fachgruppe
 Wir wollen neue Themen, neue Herausforderungen aus dem Bereich 

Personalmanagement erarbeiten und Lösungsansätze bieten
 Wir erarbeiten uns eine Fachkompetenz im Personalbereich in der Innen- und 

Außenwirkung
 Durch unser Fachgruppenarbeit entwickeln wir nutzbringende Methoden, 

Werkzeuge und Maßnahmen, um Unternehmen zu unterstützen die richtigen 
Mitarbeiter zu finden, die guten Mitarbeiter zu halten, die Mitarbeiter zu 
motivieren und sich von den falschen Mitarbeitern bestmöglich zu trennen.
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Gute Personalarbeit in Unternehmen gelingt nur, wenn sie mit den 
Menschen gestaltet wird, die in der Organisation wirken. Aber wie konkret 
funktioniert wirksame Personalarbeit in der Praxis? Auf was müssen 
besonders kleine und mittlere Unternehmen bei der Umsetzung 
strategischer Personalplanung und Personalentwicklung achten? Welche 
Maßnahmen sind förderlich, welche hinderlich für Unternehmenserfolg 
und Organisationsentwicklung?

Personalplanung und Personalentwicklung ganz  praktisch: Ein Leitfaden 
für wirksame Personalarbeit

Strukturiert, auf das Wesentliche konzentriert und leicht verständlich gibt 
dieses Handbuch konkrete Antworten auf die entscheidenden Fragen im 
Personalmanagement. 
Die Autoren haben dieses Werk als  unterstützende Orientierungs- und 
Handlungshilfe für Inhaber, Geschäftsführer und Personalverantwortliche 
in kleinen und mittelständischen Unternehmen (KMU) angelegt. 
Gleichzeitig richtet es sich an Berater, die eine gute und solide Basis für ein 
effizientes Personalmanagement aufbauen wollen. 

Leitfaden für ganzheitliches 
Personalmanagement

für KMU-Unternehmen und KMU-Berater
Le
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Entlohnung (Wert der Arbeit)

Mitarbeitermotivation

Demographische Entwicklung

Personalbefragung

Unternehmensführung

Unternehmensattraktivität

Betriebsklima

Lernende Organisation

MitarbeiterbeteiligungMitarbeiterbindung

Kultur der Personalarbeit

Rollenverständnis

Arbeitsverträge

Anforderungsprofil/Kompetenzen

Demographische Entwicklung

Personalrekrutierung

Ergonomie

Personalbefragung

Welcome

Traineeprogramme
Einarbeitungsstruktur

Personalimplementierung

Mediation

Personalwirtschaft

Ergonomie

Personalbefragung

Demographische Entwicklung

AbrechnungssystemeEntlohnung, leistungsgerecht

Krankheit

Leistungsminderung

Ausfallzeiten

Störung im Arbeitsverhältnis

Arbeitszeitmodelle

VG-Beurteilung

internes Regelwerk

Wissensmanagement

Personalbetreuung

Krankheit

Leistungsminderung
Störung im Arbeitsverhältnis

Personalbefragung

Leistungsgrenzen

Burn out

Demographische Entwicklung

Ergonomie

AMS (Arbeitssicherheit
mit System)

Arbeitssicherheit & 
Gesundheitsschutz

Burn out

Ergonomie

Demographische Entwicklung

Personalbefragung

GMS (Gesundheits-
management mit System)

Gesundheitsförderung

Führungsinstrumente Unternehmensführung

Personalbefragung

M.-Instrumente Mitarbeitermotivation

Rollenverständnis

Personalführung

M.-Instrumente Mitarbeitermotivation

Demographische Entwicklung

Wissensmanagement

Rollenverständnis

Personalbefragung

Leistungsgrenzen

Personalentwicklung

Personalbefragung

Checkliste

Wissenssicherung
Austrittsstruktur

Personalaustritt

Personal

Übersicht der Kapitel
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Vorbereitung

Positive 
Einstellung

Kontakt-
aufnahme

Positiver
Einstieg

Sachverhalte/-
inhalte darlegen

(ZDF)

Anlass/Thema
nennen

Gesprächspartner
einbeziehen

Aktivierungsfragen
(Wie ist Ihre Meinung? Was halten 
Sie von dem Vorschlag?...)

Informations-
Austausch/

Aktives Hinhören W-Fragen, Echo-Fragen
(Was? Wann? Wer? Wo? Wie?...

Haben ich Sie richtig verstanden?...)

Ziel/Wunsch 
formulieren + 

Nutzen 
herausstellen

8.1.  Umsetzung festlegen

8.2. Ausblick geben: +/- Folgen

8.3.  Vereinbarung treffen

8.4.  (Kontroll-) Termin vereinbaren

8.5.  Hilfe/Unterstützung anbieten
Entscheidungs-
Findung/-Fragen
(„Möchten Sie lieber ...
oder ... ?) 

Geschlossene 
Fragen 
(Ja-/Nein-
Antworten)

Vorbereitung
Zusammenfassung
(Gesprächspartner)

Positiver
Ausstieg

Beobachtungs-
zeitraum

Feedback-, Review-, Kontroll-, 
Nachgespräch

Verabschiedung

Veränderung/
Umsetzung

Ein Beispiel aus dem Inhalt
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Welchen Nutzen hat unser Buch?

Für unsere Beraterkollegen:
 Zur Wissensbildung und zum Aufzeigen von möglichen Lösungsansätzen für fast alle 

Herausforderungen im Bereich Personalmanagement
 Zur Reflexion der eigenen Beratungsstrategien im Bereich Personalmanagement

Für unseren Verband:
 Der sichtbare Beweis der Fachkompetenz der Verbandsmitglieder im Bereich 

Personalmanagement
 Stärkung des Renommees und der Öffentlichkeitswirkung

Für Unternehmen:
 Als praktisches Nachschlagewerk für fast alle Themen im Personalmanagement
 Durch die gleichartige Behandlung der einzelnen Themenfelder und die Konzentration auf 

das Wesentliche ist das jeweils gesuchte Thema leicht zu verstehen und relativ schnell 
durchgearbeitet.



Fachgruppe Personal

www.kmu-berater.de 10

Zukünftige Themen
FG Personal

(Sammlung im Brainstorming)

Digitalisierung im Personalbereich

Ansprüche

in der Administration

im Dialog mit Belegschaft
 und zukünftigen Mitarbeitern

Zukunftstrends HR

Wandel der Funktionen

New Work

Agilität

Arbeitsmethoden

Arbeitsformen

Arbeitsräume

(Selbst-)Organisation

(Selbst-)Führung

Diversität

Attraktivität der Arbeitgebers

Wie stellen wir Potential ein
und was passiert dann?

Selbstentwickelte Trainingskonzepte

Mindset der mittleren FK positiv beeinflussen

Erwartungshaltung ändern

Potentialanalyse der Kandidaten

strategische Personalplanung

interne Nachfolgeplanung

Zeithorizont

Berücksichtigung demographischer Faktoren

Betriebliches 
Gesundheitsmanagement

Leitfragen für KMU beantworten:
Was ist BGM?
Welche Voraussetzungen?
Wie einführen?
Wie am Leben erhalten?
Welchen Nutzen?

Organisation in Abhängigkeit von der 
Unternehmensgröße

Vom Projekt zur Managementfunktion

BGF-Ebenen

Individualebene

Interaktionsebene

Organisationsebene

Inklusion

Fachkräftemangel begegnen

Demographie

Integration von . . ?

multikultureller Ansatz

Mitarbeitergewinnung

Mitarbeiterbindung

Strahlkraft nach außen

durch Mitarbeiter

durch Netzwerkarbeit

öffentliche Wahrnehmung

Personalführung

PE / OE

Fachberater Personalmanagement (Akademie)

Zielgruppe

Zielqualifikation

Curriculum

Schulungsinhalte

Dozentenleitfaden

Präsentationen erarbeiten

Organisation und Pricing

Eine Auswahl der zukünftigen Themen
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Ihre Fragen,
Anregungen,

Diskussionspunkte


