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Handbuch für die 

Personalbedarfsermittlung  in der 
Bundesverwaltung (HdP-BMI 1995)
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Aufbau des HdP-BMI 1995

Teil A
Grundsätze der Personalbedarfsermittlung

Teil B
Verfahren zur Personalbedarfsermittlung

Teil C
Detailinformationen, Formularmuster, Arbeitshilfen zur 
Personalbedarfsermittlung
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Teil A  Grundsätze der PBE (1)

Allgemeine Grundsätze der PBE (Auswahl)
Führungsaufgabe/-instrument

PBE ist ein strategische Planungsinstrument
PBE muss top down gesteuert und verantwortet werden

Projektmanagement
Projektauftrag, Ressourcenplanung

Dokumentation

Beteiligung
Mitarbeiter/innen
Betriebs-/Personalräte 
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Teil A  Grundsätze der PBE (2)

Allgemeine Grundsätze der PBE (Auswahl)
Wirtschaftlichkeit

Angemessener Aufwand
Kosten - Nutzen  

Fortschreibung
aperiodisch: Anpassung an geänderte Arbeitssituationen

periodisch: jährliche Fortschreibung

Personenunabhängigkeit
keine Leistungsüberprüfung einzelner Personen
PBE ist eine „Stellenbedarfsermittlung“
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Teil A  Grundsätze der PBE (3)

Allgemeine Grundsätze der PBE (Auswahl)
Primat der Organisation

Vorrang von Aufgabenkritik/org. Veränderungen
Mehrbedarf ist nur eine „Orientierungsgröße“

Planungsintegrität (BIOS-Planungssystem)
Nutzung der Daten für weitergehende Planung (Aufbau-/ Ablauforganisation

Geschäftsverteilung, Stellenbeschreibung/-bewertung
Stellenplanung 

SW-Unterstützung 
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Teil A  Grundsätze der PBE (4)

Bausteine der PBE 

Aufgabe PERSONAL-
BEDARF (PB)Zeit Mengex x =
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Teil A  Grundsätze der PBE (5)

Generelle Determinanten für die PBE

Aufgaben

Grundzeit/GZ
je Aufgabe 

Verteilzeiten/VZ
(sächl./pers.) 

Arbeitsmengen
(Fallzahlen) 

Arbeitszeit 
einer Normal-
arbeitskraft

Arbeitszeit-
bedarf (JZB)

Arbeitszeit-
angebot (JZA)

mittlere 
Bearbeitungs-

zeit (mBZ) 

PERSONAL-
BEDARF (PB)
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Teil B  Verfahren zur PBE (1)

Grundverfahren zur PBE
Analytisches Berechnungsverfahren

Voraussetzungen/Eignung 
Darstellung

Vorbereitung - Durchführung - Auswertung
Vor- und Nachteile
Anwendungen/Erfahrungen in der Bundesverwaltung
Querverweise (bspw. zum HdO)

Analytisches Schätzverfahren

Arbeitsplatzmethode (Setzung des Personalbedarfs) 
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Teil B  Verfahren zur PBE (2)

Ablaufprinzip der analytischen Grundverfahren (1)

Vorbereitung

Erstellung des 
Aufgabenkatalogs 

Auswahl eines 
repräsentativen 

Erhebungs-
zeitraums

Auswahl eines 
Erhebungs-
verfahrens

• Multimoment
• Selbstaufschreibg.
• Laufzettel
• Zeitaufnahme

Durch-
führung

Aus-
wertung

• Multimoment
• Selbstaufschreibg.
• Laufzettel
• Zeitaufnahme

•
•Geschäfts-

prozessmodell
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Teil B  Verfahren zur PBE (3)

Ablaufprinzip der analytischen Grundverfahren (2)

Durchführung

Erhebung der 
Bearbeitungs-

zeiten

Ermittlung der 
Fallzahlen

• Erhebungs-
zeitraum (FZE)

• Kalender-
jahr (FZK) 

Vor-
bereitung

Aus-
wertung
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Teil B  Verfahren zur PBE (4)

Ablaufprinzip der analytischen Grundverfahren (3) 

AuswertungDurch-
führung

Vor-
bereitung

Berechnung der 
Bearbeitungs-
zeiten (mBZ)

Berechnung  
des Jahresarbeits-
zeitbedarfs (JZB)

Umrechnung 
in den Personal-

bedarf (PB)

Bestimmung der 
• Verteilzeit-

faktoren

Bestimmung des/der 
• Arbeitszeitangebots 
• Ist-Personals
• Leitungsspanne

Auswertung des/der 
• PBnetto
• Führungsanteils 
• PBbrutto
• Überhangs/Defizits
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Teil B  Verfahren zur PBE (5)

Folgeverfahren zur PBE
Fortschreibungs-Verfahren zur Bemessung in den Folgejahren 

Voraussetzungen/Eignung 
Darstellung

Vorbereitung - Durchführung - Auswertung
Vor- und Nachteile
Anwendungen/Erfahrungen in der Bundesverwaltung
Querverweise (bspw. zum HdO)

Schlüsselzahl-Verfahren zur Bemessung in gleichartigen 
Organisationseinheiten
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Teil B  Verfahren zur PBE (6)

Ablaufprinzip des Fortschreibungs-Verfahrens

Vorbereitung

Prüfung der
Anwendungs-
bedingungen

Ermittlung
der Fallzahlen

(FZK)

Umrechnung
in den Personal-

bedarf (PB)  

Durchführung Auswertung

Überprüfung der 
• Verteilzeit-

faktoren

Bestimmung des/der 
• Arbeitszeitangebots 
• Ist-Personals
• Leitungsspanne

Auswertung des/der 
• PBnetto
• Führungsanteils 
• PBbrutto
• Überhangs/Defizits
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Teil B  Verfahren zur PBE (8)

Ablaufprinzip der Schlüsselzahl-Verfahrens (1)

Vorbereitung

Prüfung der 
Anwendungs-
bedingungen

Aufbereitung der 
Ergebnisse des 
Originärbereichs

(Zentrale) 
Vorgabe des 

Schlüsselzahl-
Katalogs

Durch-
führung

Aus-
wertung
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Teil B  Verfahren zur PBE (9)

Ablaufprinzip der Schlüsselzahl-Verfahrens (2)

Durchführung

Berechung des 
Zeitbedarfs im 
Anwendungs-

bereich 

Ermittlung der 
Fallzahlen im 
Anwendungs-

bereich

Umrechnung 
in den 

Personalbedarf

Vor-
bereitung Auswertung
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Kontakt

Bremerhavener Institut für Organisation und Software
An der Karlstadt 10 

D-27568 Bremerhaven

T: 0471/9448-651
F: 0471/9448-672

E-Mail: postmaster@bios-bremerhaven.de

www.bios-bremerhaven.de


