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Übergeordnete Angaben

Prozesseigner

Name A. Kundi

Abteilung Geschäftsführung

Prozessziel
bedarfsorientierte Einstellung von geeignetem Personal und 

einer optimalen Personaldisposition

Prozessindikator
Ziel-

wert

Erfassungs-

Methode

Intervalle 

Bericht-

erstattung

Empfänger des 

Berichtes

Eingestellte MA zu 

Bedarfsanalyse x 

100%

≥ 80 %
Auswertung FB-

Maßnahmenplan
jährlich GF, QMB
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3.1 Legende der Prozessgrafiken

Prozessinput

Verantwortung / Tätigkeitsbeschreibung

Prüfung, Entscheidung / Verantwortung

Vorgabedokumente z.B. Checklisten

Nachweisdokumente

Prozessoutput

Verweis auf anderen beteiligten Prozess

Schnittstelle zum vorhergehenden Prozess, der zu 

100% abgeschlossen ist und den Input für den 

nächsten Prozess liefert

Hinweis auf Handlungsbedarf für die Prozesserstellung

Datenbank

Verweis auf Ordner in der Ablagestruktur
Ordner
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NEIN

Prozessschritte Personalwesen
Mitgeltende 

Unterlagen / Prozesse

Neueinstellung veranlassen GF

3

Personellen Bedarf

Personalressourcen

Qualifikationsprofil erstellen 

und Personal gewinnen
GF

1

Einarbeitung durchführen
PL

VV

4

Eignung 

in der Probezeit 

bestätigt?

GF5

Verlängerung des Vertrages GF

6

Kündigungen 

vorgesehen?
GF7

JA

Kündigung einleiten und 

aussprechen
GF

5.1

Anforderungsprofil prüfen GF
2

JA

NEIN

MU09 NP3.2

Personalwechsel

MU09 NP3.2

Personalwechsel

Vertragsdatenbank

MaxMel GmbH 000/

05Vorlagenordner

Ordner

MaxMel GmbH 000/

05Vorlagenordner

Ordner

MU35 NP3.2

Controlling 

Bewerber

MU09 NP3.2

Personalwechsel

2 Aktivität
Kompetenz

E V M I

Anforderungsprofil prüfen

 Prüfung der Bewerbungsunterlagen durch die 

Geschäftsführung

 Mit Hilfe der Controllingdatei werden Termine vereinbart 

und Beantwortungszeiten nachgehalten

 Für Absagen/Zusagen sind entsprechende Vorlagen im 

Vorlagenordner vorhanden

 Bei EDV Bewerbungen werden die Personaldateien 

entsprechend der Ordnerstruktur 

000/170/800/Bewerbungen abgelegt

 Führung der Vorstellungs- bzw. Einstellungsgespräche 

durch die Geschäftsführung

GF
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