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Personal- und Organisationssystem

Die Betriebswirtschaftslehre versteht das Personal- und Organisationssystem als in-
tegralen Baustein des Controlling. Controlling steht mit dem Personal- und Organisati-
onssystem in enger Verbindung, wenn es sich um sinnvolle Aufgaben- und Stellenglie-
derung sowie Kompetenz- und Verantwortungsverteilung handelt. Im Personalbereich,
sprich im Bereich der Mitarbeiter der Leistungsbereiche Technik, Hausbewirtschaftung
sowie Dritt- und WEG-Verwaltung, sind einzelne Instrumente, wie z.B. Zielvereinba-
rungen, Mitarbeiterbeurteilung, Dienst- und Verfahrensanweisungen zu koordinieren
und auf die Unternehmensziele auszurichten.

beinhaltet das Organigramm, optional ein Qualitdtsmanagement-Hand-
buch, ein Zielvereinbarungsmuster fir alle Unternehmensbereiche, Stellenbeschrei-
bungsmuster, eine QM-Dienstanweisung zur Erstellung von Dienstanweisungen sowie
ein Mitarbeiterbeurteilungssystem.

1. Organigramm

Einen ersten Einblick in die Personal- und Organisationsstruktur vermittelt das Organi-
gramm.

2. Muster-Zielvereinbarungssystem

Das Muster-Zielvereinbarungssystem zeigt beispielhaft Ziele fur alle wohnungswirt-
schaftlichen Teilbereiche bzw. Abteilungen auf.

Flr den Bereich Hausbewirtschaftung kénnte eine Zielvereinbarung folgende Inhalte
haben. Diese Inhalte sind nur als Beispiele zu verstehen, um die Systematik zu ver-
deutlichen. Sie passen selbstverstandlich nicht zu allen Wohnungsunternehmen oder
Bestandsstrukturen. Sie berticksichtigen auch keine regionalen Unterschiede.

Abbildung 1: Mdgliche Ziele der Abteilung Hausbewirtschaftung

Vereinbarte Ziele Beurteilungs- und Messkriterien

1. Zeitnahe Wiedervermietung nach Auszug bzw. Moder- 3 Tage = 100 % erfullt
nisierung 5 Tage = 95 %
8 Tage = 90 %
10 Tage = 80 %
12 Tage = 70 %
15 Tage = 60 %
18 Tage = 50 %

2. Fristgerechte Bearbeitung von Beschwerden. Auf- 5 Tage = 100 % erfullt
grund unterschiedlicher Bestédnde und Mieter wird 8 Tage = 90 %
von einer durchschnittlichen Beschwerdehdufigkeit 10 Tage = 80 %
der letzten drei Jahre ausgegangen. Die Bearbei- 12 Tage = 70 %
tungszeiten richten sich nach Beschwerdeeingang 14 Tage = 60 %
16 Tage = 50 %
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Vereinbarte Ziele

Beurteilungs- und Messkriterien

Ja

3. Sicherung der Mieteinnahmen/

hrliche Reduzierung der Mietrickstéande

4. Reduzierung der Erldsschmadlerungen

5. Reduzierung der Fluktuationsraten

6. Reduzierung der Miet- und Raumungsklagen

20 % = 100 % erfillt
18 % = 90 %

16 % = 80 %

14 % = 70 %

12 % = 60 %

10 % = 50 %
Prozent

Prozent

Prozent

3.M

Die optional in

uster-Stellenbeschreibung

hinterlegten Stellenbeschreibungen berlicksichtigen die

aus Basel II erwachsenden Anforderungen und haben folgende Form.

Abbildung 2: Beispielhafte Stellenbeschreibung

o

rganisationsstruktur

Stellenbeschreibung — Muster

08/09.23

—

. Stelleninhaber
. Stellenbezeichnung:

. Stellenkennzeichen:

. Unterstellte Mitarbeiter:

. Vertreten von:

. Vertritt:

. Ziel der Stelle:

. Arbeitszeit:

. Raum fiir besondere Hinweise:

10. Diese Stellenbeschreibung enthalt:

3 Blatter
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4. Dienstanweisungen

Die Dienstanweisungen beinhalten eine Dienstanweisung zur Erstellung von Dienstan-
weisungen nach den Vorgaben des Qualitatsmanagementsystems sowie eine entspre-
chende Dienstanweisungsvorlage. Eine den Qualitatsmanagements-Gesichtspunkten
entsprechende Dienstanweisung zum Risikomanagement ist ebenfalls vorinstalliert.

Abbildung 3: Dienstanweisung

Dienstanweisung
Risikomanagement 01/01.23

1. Ziel und Zweck

Durch diese Dienstanweisung wird die erste Fassung des Risikomanagement-Systems

© der Wohnbau GmbH (im Folgenden kurz: Gesellschaft) in Kraft gesetzt.
Mit dem Risikomanagement-System sollen die im Folgenden dargestellten Ziele er-
reicht werden.

Identifizierung und Erfassung wesentlicher Entwicklungen mit Risikopotenzialen
Einbindung unserer Mitarbeiter sowie deren Detailkenntnisse in die Risiko-Friher-
kennung

Systematisierung der erfassten Risiken

Bewertung der Risiken

Dokumentation der Risiken

Handhabung der Risiken durch Entwicklung geeigneter GegenmaBnahmen

2. Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fiir alle Mitarbeiter/innen der Gesellschaft, die in der Ver-
antwortlichkeitsmatrix von © als Risikoverantwortliche benannt sind bzw.
von den hier genannten Risikoverantwortlichen beauftragt wurden.

Weitere Arbeits- und Dienstanweisungen sowie bereits im Unternehmen verwendete
Regelungen werden hier hinterlegt.

5. Mitarbeiterbeurteilungssystem

Das Mitarbeiterbeurteilungssystem von zeichnet sich durch eine Festle-
gung von Beurteilungskriterien zu den relevanten Verhaltensmerkmalen aus. Dabei ist
fur jede Abstufung des Verhaltens eine genaue Formulierung festgelegt.

Die Beurteilungskriterien werden in harte und weiche Faktoren unterschieden. Die
harten Faktoren dienen der Beurteilung der inhaltlich-fachlichen Arbeitsleistung. Im
Gegensatz zu den harten Faktoren beziehen sich die weichen Faktoren auf das Verhal-
ten und die Einstellung der Mitarbeiter.
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Abbildung 4: Beispielhafte harte und weiche Faktoren

Harte Faktoren

Weiche Faktoren

» Fachkenntnisse
> Arbeitsqualitat
» Arbeitseinsatz

YV VYV VYV

Loyalitat
Zusammenarbeit
Kundenorientierung
Auftreten
Ausdrucksweise

Abbildung 5: Fachkenntnisse als beispielhafter harter Faktor

Mitarbeiterbeurteilung

oa
8w

Organisation

03/05.23

Kenntnisse

nisse

Gruppen- Punkte

multipl. 5 4 3 2 1 0
Wohnungswirtschaftliche, Experte in seinem Sehr gute Fach- Anforderungsge- Mit Ausnahme leich- |Erkennbare, deutli- |Nicht ausreichende
bautechnische bzw. rechtiiche Fachgebiet kenntnisse rechte Fachkennt- | ter Mangel erfiillt che Mingel Fachkenntnisse

Sonderkenntnisse

Experte in angren-
zenden Fachgebie-
ten

Sehr gute Fach-
kenntnisse in an-
grenzenden Fach-

Anforderungsge-
rechte Fachkennt-
nisse in angrenzen-

Mit Ausnahme leich-
ter Mangel in an-
grenzenden Fachge-

Erkennbare, deutli-
che Méngel in an-
grenzenden Fachge-

Nicht ausreichende
Fachkenntnisse in
angrenzenden Fach-

gebieten den Fachgebieten bieten erfiillt bieten gebieten
Abbildung 6: Loyalitat als beispielhafter weicher Faktor
Mitarbeiterbeurteilung
Organisation 03/05.23
Gruppen- Punkte
multipl. 5 4 3 2 1 V]
Vollsténdige Uberdurchschnitt- Anforderungsge- Ausreichende Eingeschrankte Zeigt kaum
P = Identifikation mit liche Identifikation rechte Identifi- Identifikation mit Identifikation mit Interesse am
Eoyaliaineoennbagticn dem Unternehmen, |mit dem Unterneh- | kation mit dem dem Unternehmen |dem Unternehmen |Unternehmen

Unternehmen

(Identifikation mit und unterneh-
merisches Handeln fur das Unter-
nehmen)

denken und
handeln fiir das
Unternehmen, nach
innen und auBen

men, denken und
handeln fiir das
Unternehmen nach
innen und auBen

Unternehmen,
denken und
handeln fiir das
Unternehmen nach
innen und auBen

Loyalitédt gegeniiber den
Fiihrungskraften

Absolute Unter-
stiitzung der Fiih-
rungskréfte bei
gleichzeitig stets
konstruktiver und
ergebnisorientier-
ter Kritik

Uberdurchschnitt-
liche Unterstiitzung
der Fiihrungskréfte,
ergebnisorientierte
Kritik

Anforderungsge-
rechte Unter-
stiitzung der
Fiihrungskréfte,
ergebnisorientierte
Kritik

Gelegentliche
Unterstiitzung der
Fiihrungskréfte,
meist konstruktiv
fachliche Kritik

Kaum konstruktive
Unterstiitzung der
Fiihrungskréfte,
selten konstruktiv
fachliche Kritik

Lehnt Fiihrungs-
kréfte ab, keine
verwertbare Kritik

Loyalitit gegeniiber der
eigenen Abteilungsleitung

Absolute Unter-
stiitzung der Abtei-
lungsleitung bei
gleichzeitig kon-
struktiver, ergeb-
nisorientierter Kri-
tik

Uberdurchschnitt-
liche Unterstiitzung
der Abteilungs-
leitung, ergebnis-
orientierte Kritik

Anforderungsge-
rechte Unter-
stiitzung der
Abteilungsleitung,
ergebnisorientierte
Kritik

Gelegentliche
Unterstiitzung der
Abteilungsleitung,
meist konstruktiv
fachliche Kritik

Kaum konstruktive
Unterstiitzung der
Abteilungsleitung,
selten konstruktiv
fachliche Kritik

Lehnt Abteilungs-
leitung ab, keine
verwertbare Kritik




