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Tourismus ist Wirtschafts- und Standortfaktor fir die
rheinland-pfalzischen Kommunen. Aber der Markt ist in
Bewegung, Gaste wollen taglich aufs Neue gewonnen
werden. Den Kommunen fallt dabei eine entscheidende
Rolle zu, denn hier findet oftmals der erste personliche
Kontakt statt. Tourist-Informationen sind die ,Visitenkar-
te“ eines Ortes. Die Kunden erwarten heutzutage sowohl
kompetente Beratung und hohe Servicequalitat als auch
hochwertige touristische Infrastruktur und innovative An-
gebote. Deshalb missen sich die Tourismusorganisationen
auf kommunaler Ebene fit machen fur die gestiegenen An-
spruche der Gaste, damit wir im Wettbewerb punkten und
unsere Gaste immer wieder aufs Neue begeistern. Dem
Personalmanagement kommt deshalb in den kommunalen
Tourismusorganisationen eine zunehmend hohere Bedeu-
tung zu . Personalfithrung und -entwicklung sind wichtige
Stichworte. Ebenso wichtig sind qualitative und quantita-
tive Analysen des Personalbedarfs. Und nicht zuletzt sind
die Stellenwertung und die Einordnung in Entgeltord-
nungen relevant. Zur Beantwortung dieser Fragen hat der
THV eine Praxisanleitung ,Personalmanagement” entwi-
ckelt. Sie schlieRt Informationsliicken, die im Deutschland-
tourismus schon seit mehr als 20 Jahren bestehen. Diese
Praxisanleitung erganzt in idealer Weise den Leitfaden des
THV ,Strukturen und Aufgaben der lokalen Ebene im Tou-

rismus in Rheinland-Pfalz“.

Mit der hier vorliegenden Kurzanleitung geben wir lhnen
Einblicke in die Inhalte der Praxisanleitung. Diese finden
THV-Mitglieder kostenfrei unter www.thv.rlp-info.de. Nicht-
Mitglieder zahlen fiir die Nutzung nach Freischaltung jahr-
lich 349,- Euro. Werden Sie Mitglied und starken den THV.
Wir stehen lhnen bei der Bewaltigung Ihrer Aufgaben gern

zur Seite.
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Die gesamte Praxisanleitung
inklusive Checklisten und
Berechnungstools finden Sie
online unter www.thv.rlp-info.
de. Fiir Mitglieder des THV ist die
Nutzung kostenlos. Nicht-Mit-
glieder zahlen nach Registrierung

Jjahrlich 349,- Euro.

HINWEIS ZUR HANDHABUNG:
Alle Empfehlungen der Praxisan-
leitung stellen reine Anregungen
und ,Auswahlhilfen* fiir die
eigene Entscheidungsfindung
Jjeder Tourismusorganisation dar
und sollten in jedem Fall anhand
der individuellen Personalstruk-
turen und der vorhandenen

bzw. méglichen personellen und
finanziellen Ausstattung indivi-

duell angepasst werden.

|. EEINFUHRUNG UND AUFBAU DER PRAXISANLEITUNG

Die Kurzfassung der Praxisanleitung,Perso-
nalmanagement fir kommunale Tourismu-
sorganisationen in Rheinland-Pfalz” gibt
einen Uberblick, welche Fragestellungen
des Personalmanagements aufgegriffen
und beantwortet werden. Sie schafft einen
ersten Eindruck uber Inhalte und Struktur
und beschreibt die Arbeit mit den schrift-
lichen Erldauterungen, Checklisten und
Berechnungstools. Die Inhalte konnen an
spezifische Fragestellungen der jeweiligen
Organisation angepasst werden, da sie drei
GroRenklassen kommunaler Tourismusor-

ganisationen berucksichtigt.

Die Praxisanleitung Personalmanagement ist

in vier Hauptabschnitte untergliedert:

1. Planung des Personalbedarfs

2. Anleitung zur Personalbeschaffung
3. Personalfiihrung und -entwicklung
4. Stellenbewertung und Entgelt-

einordnung

Einfach online registrieren und los geht's -
kostenlos fiir THV-Mitglieder.

In jedem Abschnitt sind die Methoden zur
Bearbeitung erlautert. Zusatzlich stehen
Hilfsmittel in Form von Checklisten und
Berechnungstools zur Verfligung. Diese
Tools basieren auf MS-Excel und MS-Word
und konnen deshalb mit geringen Anwen-
derkenntnissen bearbeitet werden. Diese
Praxishilfen werden in sieben Arbeitspa-
keten als Vorlagenmuster, Beispiele und
Berechnungstools bereitgestellt, die online her-
untergeladen und somit Schritt fiir Schritt be-
arbeitet werden konnen. Die Praxishilfen sind
inihrer Struktur flr kleine, mittlere und grof3ere
Tourismus Service Center-Einheiten sowie fur

interkommunale Kooperationen anwendbar.

Die gesamte Praxisanleitung ist online
abrufbar unter www.thv.rlp-info.de

FRARISANLEITUNG FEESONALMANAGEMEN]

Anmeldung

Grimburg, Saar-Hunsriick-Steig

II. PLANUNG DES PERSONALBEDARFS FUR TOURISMUSOR-
GANISATIONEN AUF KOMMUNALER EBENE

Die Personalbedarfsermittlung bildet einen
wesentlichen Bestandteil der Personalpla-
nung und quasi den konzeptionellen Kern
des gesamten Personalmanagements. Inner-
halb der Personalbedarfsplanung wird — ver-
einfacht gesprochen — der momentane Per-
sonalbestand (IST) einem zu definierenden
SOLL-Bestand gegenlber gestellt. Dieser
SOLL-Bestand wird im ersten Schritt qua-
litativ, d.h. mit der Frage, welche Aufgaben
sollen zukiinftig mit welchen Stellenprofilen
und zugehorigen Qualifikationen wahrge-
nommen werden, geplant. Im zweiten Schritt
wird quantitativ ermittelt, mit welchen Per-
sonalkapazitaten die festgestellten Aufgaben
erfillt werden konnen. Der so ermittelte,
sogenannte ,Bruttopersonalbedarf” kann
im  Anschluss mit den vorhandenen

Personalressourcen abgeglichen werden.

Die sich hieraus ergebende Differenz, der
sogenannte ,Nettopersonalbedarf®, bildet
die Grundlage flr eventuell erforderlich

werdende Personalentwicklungs- und -be-

schaffungsmaRnahmen. Im Umkehrschluss
bedeutet dies allerdings nicht, dass als Kon-
sequenz der Planung ein externer Perso-
nalausbau oder gar ein Personalaustausch
notwendig wird. Ziel der Personalbedarfspla-
nung soll vielmehr vor allem die Einfiihrung
einer gezielten Personalentwicklung im TSC
und damit die Strukturierung und Weiter-
entwicklung der Aufbauorganisation nach
den Empfehlungen des Leitfadens ,Struk-
turen und Aufgaben der lokalen Ebene im
Tourismus in Rheinland-Pfalz” fiir die loka-

le Tourismusebene in Rheinland-Pfalz sein.




DIE PLANUNGSSCHRITTE IM UBERBLICK

Die Personalbedarfsplanung nach dieser Pra-
xisanleitung umfasst die folgenden sechs
Schritte, die online in Form von Arbeits-
paketen bearbeitet werden kénnen und
mit praktischen Beispielen sowie Muster-

und Berechnungsvorlagen erldutert sind.

Dieser Abschnitt wurde zudem nach der per-
sonellen GroRRenordnung von Tourismusorga-
nisation unterteilt, so dass mit Hilfe der hier
gezeigten Auswahlbox die zutreffende Be-
triebsgrolle gewahlt werden kann und somit

die Hilfen bedarfsorientiert zugeschnitten sind.

Schritt 1: Die grundlegende Aufstellung der Geschaftsfelder und Aufgabenbereiche

des Tourismus Service Centers inklusive der Tourist Information

Schritt 2: Die Aufstellung der Stellenstruktur zur Aufgabenwahrnehmung

Schritt 3: Die Planung der Personaleinheiten und zugehorigen Aufgabenprofile

Schritt 4: Die Planung der Qualifikationsprofile fiir die professionelle
Aufgabenwahrnehmung

Schritt 5: Die IST-Ermittlung der vorhandenen Personalkapazitdten

und schlieRlich

Schritt 6: Die SOLL-Planung der zukunftigen Personalkapazitaten

Mehr dazu unter www.thv.rlp-info.de

5-Seen-Blick bei Detzem, Mosel

Grafschaft Bengen, Ahrtal

[1l. ANLEITUNG ZUR PERSONALBESCHAFFUNG FUR KOMMUNALE

TOURISMUSORGANISATIONEN

Die Personalbeschaffung bildet den zweiten
zentralen Teilbereich der Personalpla-
nung. Auf Basis der Personalbedarfser-
mittlung beantwortet die Personalbe-
schaffung kurzgefasst die Frage, mit wel-
chen praktischen Mitteln eine zuvor festge-
stellte qualitative und / oder quantitative
Personalunterdeckung  behoben  werden
kann. Konkret bedeutet dies, den ermit-
telten Personalbedarf in der gewlinschten
Anzahl (quantitativ) und mit den erforder-

lichen Qualifikationen (qualitativ) zu decken.

Die Personalbeschaffung bedient sich hierbei

grundsatzlicher zweier Methoden, der:

e internen sowie der

« externen Personalgewinnung

In der Praxis werden lokale Tourismusorga-
nisationen in Rheinland-Pfalz aufgrund ihrer
haufig begrenzten Personal- und Finanzbud-
gets sowie ihrer kommunalen Strukturvor-
gaben sicherlich eher auf die Moglichkeiten
der internen Personalgewinnung zurlckgrei-
fen, da vorhandenes Personal in den meisten
Fallen nicht erganzt werden kann. Allerdings
istje nach dergewitinschten Stellenbesetzung
auch eine gezielte externe Personalsuche

moglich.




Hambacher Schloss, Pfalz

PLANUNGSSCHRITTE IM UBERBLICK
IV. PERSONALFUHRUNG UND
Die Personalbeschaffung wird in der Praxisanleitung in zwei wesentliche Arbeitsschritte unter- PERSONALENTWICKLUNG IN

gliedert:
TOURISMUSORGANISATIONEN

AUF KOMMUNALER EBENE

Schritt 1: Den Vorbereitungsprozess sowie

Schritt 2: Den engeren Beschaffungsprozess Personalfiihrung  bedeutet konkret die

Fihrung der Mitarbeiter zur Erreichung

Der erste Arbeitsschritt befasst sich mit der Erstellung detaillierter und individueller Stellenbe- der Unternehmensziele in Verbindung

schreibungen und Anforderungsprofile als wichtigste Basis fiir die geplante Personalgewinnung. mit der Férderung hohen Engagements
Der zweite Schritt fihrt durch die Methoden und wichtigsten Phasen der praktischen Personal- und hoher Zufriedenheit des gesamten
beschaffung: Teams. Dies wiederum soll zu dauerhaft

guten Leistungen aller und damit zur er-

1. Die Méglichkeiten der internen Personalgewinnung und folgreichen  Aufgabenwahrnehmung im
2. Die Phasen der externen Personalbeschaffung Tourismus Service Center und der Tourist
Information beitragen. Wesentliche — und
Phase 1: Die Stellenausschreibung g
Phase 2: Das strukturierte Auswahlverfahren vor allem mit einem Uberschaubaren Auf
wand plan- und umsetzbare — Instrumente
einer erfolgreichen  Mitarbeiterfiihrung
Sshrittn sind aus Sicht der Praxisanleitung zum ei-
Vorbereitungsprozess
nen das gemeinsame Setzen und Erreichen
¢ von (operativen) Zielen fuir die Mitarbeiter.
Individuelle
Stellenbeschreibung
¢ Zum anderen bildet die permanente und
strukturierte Personalentwicklung —und hier
Anderungsprofil vor allem die gezielte Qualifikation der Mit-
¢ arbeiter fir die an sie gestellten Aufgaben -
eine der wesentlichen Grundlagen zur lang-
Schritt 2: . . . . .
Beschaffungssprozess fristigen Weiterentwicklung eines Tourismus
Service Centers.
Interne Externe
Personalbeschaffung Personalbeschaffung
. Interne Phase 1:
Personalentwicklung Personalversetzung Stellenausschreibung — Stellenausschreibung
Phase 2:

Strukturiertes

Grafik: Planungsablauf Personalbeschaffung Auswabhlverfahren

Einen besonderen Fokus legt diese Praxisanleitung auf den Vorbereitungsprozess nach Schritt 1
der Personalbeschaffung, da die Erarbeitung der detaillierten individuellen Stellen-
beschreibungen auch in der Folge eine wichtige Basis fur die Personalfihrung

und -entwicklung sowie die Eingruppierung in die Vergutungssysteme bildet.




V. STELLENBEWERTUNG UND EINORDNUNG IN DEN TVOD SOWIE
EINORDNUNG IN PRIVATWIRTSCHAFTLICHE VERGUTUNGSSYSTEME

PLANUNGSSCHRITTE IM UBERBLICK

Grundsatzliches zur Eingruppierung

Reichsburg Cochem, Mosel

Der Abschnitt ,Personalfiihrung und Personalentwicklung” innerhalb der Praxisanleitung be- Mit Datum vom 13. September 2005 wurde
handelt drei wesentliche Anleitungsschritte: der neue Tarifvertrag flr den o6ffentlichen
Dienst - TVOD - in Kraft gesetzt. Der ,Allge-

meine Teil“ des TV6D und der ,Besondere

Schritt 1: Die Vermittlung von Grundlagen der systematischen Mitarbeiterfithrung Teil Vi ltung* (BT.V) bilden im
eil Verwaltung -V) bilden im Zusam-

Schritt 2: Die Einfiihrung von Ziel- und Bewertungssystemen fiir die erfolgreiche menhang das Tarifrecht fir den Dienst-

Aufgabenwahrnehmung im TSCund schlieRlich leistungsbereich. Fur den Bereich der

Vereinigung der kommunalen Arbeitgeber-
Schritt 3: Eine Anleitung zur Personalentwicklung fiir kommunale Tourismus- verbande innerhalb der Verwaltung wurde

organisationen eine eigene durchgeschriebene Fassung

(TVOD-V) niedergelegt.

Wahrend die ersten beiden Anleitungsschritte als praktische Handlungshilfen fir die strukturierte

Fihrung der Mitarbeiter eines Tourismus Service Centers dienen sollen, befasst sich der dritte Dieser TVOD-V ersetzt in Verbindung mit

Schritt mit den konkreten Moglichkeiten zur Weiterentwicklung und Forderung der Mitarbeiter in dem , Tarifvertrag zur Uberleitung der Be-

kommunalen Tourismusorganisationen —inklusive des Leitungspersonals. schaftigten der kommunalen Arbeitgeber
in den TVOD und zur Regelung des Uber-
gangsrechts“ - TVU-VKA - den bis-

her geltenden Tarifvertrag BAT-VKA.

Die Praxisanleitung greift aber auch, ange-
lehnt an den Manteltarifvertrag des Deut-

schen Reiseverbandes (DRV), Moglichkeiten
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Praktische Praxisanleitungen im direkten Kontext zum herunterladen und ausdrucken.
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Das Stellenbewertungssystem

Um die Stellenbeschreibungen und Aufgaben der touristischen Fach- und Fihrungskrafte auf
der kommunalen Ebene in Rheinland-Pfalz gezielt auf addquate Vergitungen lbertragen zu
konnen, wird ein strukturiertes Stellenbewertungssystem vorgestellt. Dieses System folgt
grundsatzlich 4 konkreten Qualifikations- und Tatigkeitsebenen, die fir die Eingruppierung
in den TVoD verwendet werden und erganzt es um privatwirtschaftliche Anforderungen. Die
Stellenbeschreibungen werden den Entgeltgruppen des TVOD und den Hierarchiestufen der

privatwirtschaftlichen Vergiitung zugeordnet.

Besonderes Augenmerk wird auf die leistungsorientierte Vergitung bzw. den Stufenaufstieg
nach TV6D gelegt. Auch das Thema Ausbildungs- und Priifungspflicht im kommunalen Verwal-

tungsdienst wird behandelt.

VI. BEISPIELHAFTE ANWENDUNG MIT HILFE DER
PRAXISANLEITUNG

Wie bereits eingangs erwahnt finden Sie die ausfuhrliche Praxisanleitung in unserem Online-
modul zur schrittweisen Erarbeitung. Beispielhaft wurde nun der Themenbereich SOLL-Planung
der zukiinftigen Personalkapazitdten ausgewahlt um lhnen aufzuzeigen, wie detailliert gearbei-

tet werden kann und welche Hilfestellungen gegeben werden.

Die SOLL-Planung der zukiinftigen Personalkapazitaten bildet den Abschluss der Personalbe-
darfsplanung. Dieser Schritt ist eine strategische Aufgabe der Leitungsebene des TSC und/ oder
der Personalstellen innerhalb der kommunalen Strukturen. Hier kann auf der Basis der vorange-
gangenen Schritte und der Empfehlungen des THV zur Mindestpersonalbesetzung eines TSC
oder der prozentualen Arbeitsanteile der Geschaftsfelder geplant werden, welche Personalerwei-
terung oder -umstrukturierung zukuinftig sinnvoll ist. Sofern die Arbeitszeiterfassung im

TSC eingefuihrt wird, kdnnen zusatzlich exaktere Daten zum tatsachlichen Personalaufwand und

-folgebedarf zugrunde gelegt werden.

Im Berechnungstool werden CHTE : e seeenameenioush
fir die SOLL-Planung der :

Personalkapazitaten die Per-
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sonalstellen, Fachbereiche/

Aufgabenfelder sowie die

Arbeitszeit zugrunde ge-

legt. Die Verwendung eher

Jklassischer”  Kennzahlen

aus dem kommunalen Tou-

3333 3 332 (333 3333 3333 9 33232

rismus wie beispielsweise

JAnkinfte und ,Ubernach-

tungszahlen® ist hier wenig aussagekraftig, da damit keine Schliisse fir die Aufgabenwahr-
nehmung eines TSC gezogen werden konnen. Die einzige Ausnahme ist die Personal-
kapazitatenplanung fir die Tourist Information (TI). Sofern hier Erhebungen zur Be-
sucherfrequenz  vorhanden sind, kann zusdtzlich die Kennzahl ,Beratungsintensitat”

zur Feststellung der Bindung von Counter-Kapazitaten hinzugezogen werden.

[~ Ma rksburg,
- Romantischer RHein;




Soonwaldsteig, Naheland

Personalkapazitiatenplanung fiir die Tourist Information (TI)

Die Empfehlungen des THV Rheinland-Pfalz eV. zur Mindestpersonalausstattung eines TSC oder
zur anteiligen Arbeitszeit der Geschaftsfelder bieten auch einen ersten Anhaltspunkt fir die perso-
nelle Ausstattung der Tourist Information (TI). Grundsatzlich gilt jedoch: Der Counter muss inner-

halb der Offnungszeiten einer Tl standig mit Personal besetzt sein.

Das heif$t, dass die empfohlene personelle Mindestausstattung des THV von einem Vollzeitaqui-
valent fiir den Counterservice nur fir solche Tl ausreichend ist, deren Offnungszeiten regelmaRig
nicht mehr als die Wochenarbeitszeit eines VZA (=~40 Wochenstunden) betragt. Alle tbrigen Tl
sollten zusatzliche Personalstunden pro Woche planen, auch wenn der Counterdienst durch meh-
rere Mitarbeiter geteilt wird. Die IST-Ermittlung der Personalkapazitaten bietet eine gute Basis zur
Feststellung der tatsachlichen Arbeitszeiten im Counterdienst. Fir mittlere und groRe-
re Tourismus Service Center, die (ber eine eigene Erhebung der Besucherfrequenzen ih-
rer Tourist Information verfugen, kann die Personalausstattung der Tl zusatzlich nach der

durchschnittlichen Beratungsintensitat mit den folgenden Kennzahlen geplant werden:

Hierzu ein Beispiel einer lokalen Tourist Information in Rheinland-Pfalz:

Zahl der Besucher pro Monat: 5.000 (¢)
/ Offnungstage pro Monat: 26 Tage (9)
/ Offnungszeiten pro Tag: 8 Stunden
= Besucher pro Stunde: 24 (o)
X Anteil der Beratungen: 30% (9)
X Dauer der Beratungen: 10 Minuten (@)

= Beratungsdauer pro Stunde: 72 Minuten (@)

Nach diesem Beispiel betragt die durchschnittliche Beratungsintensitat der Tl 72 Minuten pro
Stunde. Als Ergebnis sollte der Counter des Tl furr Beratung und Verkauf im Durchschnitt mit 1,2 VZA
besetzt sein. Die schriftliche, elektronische oder telefonische Beratung ist hier allerdings noch nicht
enthalten. Das gleiche gilt fur saisonale Schwankungen und Spitzenzeiten in den Besucherzahlen.
Daher kann auch eine solche Kennzahlenplanung nach der durchschnittlichen Beratungsintensitat
nur einen weiteren Orientierungsrahmen flr die Personalbesetzung einer Tl bilden oder muss sehr

viel weiter verfeinert werden.

Eine eher praktikable Moglichkeit, den Arbeitsaufwand fur die Tl Uber einen langeren Zeitraum

hinweg zu ermitteln, ist sicherlich eine monatliche Arbeitszeiterfassung.
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