
 

<Geltungsbereiche> <Dokumententitel> 

 

  
Dokumenten-ID: <DokumentenId>  

 
Seite 1 von 3 

 

1 Zweck/ Kurzbeschreibung 
Der Prozess regelt die jährliche Erstellung einer Liste, die alle Führungskräfte ab 55 Jahren der Führungsebe-
nen 1 – 3 umfasst.  
 

2 Prozessverantwortlicher 
Leitung der Personalabteilung 
 
 

3 Begriffserklärungen/ zugeordnete Begriffe 
Nachfolgemanagement 
Personalentwicklung 
Gesprächsleitfaden  
 
 

4 Prozessziele 
Das Ziel des Prozesses ist, dass den (Fach-) Abteilungsleitungen bis 31.12. des laufenden Jahres eine Liste 
aller Führungskräfte der Führungsebenen 1 - 3 vorliegt, die im folgenden Jahr älter als 55 Jahre werden. Die-
se Liste löst den weiteren Prozess zum Gespräch mit den auf der Liste aufgeführten Führungskräften aus.  
 
 

5 Durchführung 
 

5.1 Prozessauslöser/ Prozesseingaben 
Auslöser des Prozesses ist der Auftrag der Personalleitung an die Bereichsleitung der Lohnbuchhaltung 
zur Erstellung der Liste aller Führungskräfte der Ebenen 1 - 3, die im folgenden Jahr 55 Jahre alt werden. 
Dieser Auslöser wird rechtzeitig vor dem 31.12. des jeweiligen Jahres gegeben, sodass die Liste bis zu 
diesem Datum den (Fach-) Abteilungsleitungen vorliegen kann.  
 

5.2 Ablauf (ggf. siehe Ablaufdiagramm) 
Die Personalleitung gibt den Auftrag zur Erstellung der Liste an die Bereichsleitung der Lohnbuchhal-
tung. 
Der Auftrag enthält folgende Anforderungen:  
- Die Liste muss aus P & I generiert werden.  
- Die Liste wird in Excel abgebildet.  
- Es kann nach den verschiedenen Einrichtungen gefiltert werden.  
- Die Liste enthält folgende Kategorien, in der abgebildeten Reihenfolge:  

o Einrichtungsname 

o Stellenbezeichnung 

o Name, Vorname 

o Geburtsdatum, 

o Führungsebene 

o Status 1 (beabsichtigter Termin des Ausscheidens) 

o Status 2 (drop-down-Menü:  

 Erstgespräch offen 

 Erstgespräch geführt; erfolgt am: tt.mm.jjjj 

 Nachfolgegespräch terminiert 
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 Ausscheiden geplant am: tt.mm.jjjj 

- Sie muss so rechtzeitig vorliegen, dass sie bis 31.12. an die (Fach-)Abteilungsleitungen versendet 
werden kann. 

- Sie muss alle Führungskräfte von Ebene 1 – 3 der KJF enthalten, die im Folgejahr 55 Jahre und älter 
werden.  

Die Bereichsleitung der Lohnbuchhaltung erstellt die Liste und leitet sie an die Personalleitung weiter. 
Die Personalleitung prüft die Liste auf Vollständigkeit. Im Anschluss erstellt die Personalleitung eine E-
Mail. Die E-Mail enthält als Text die Schritte, welche die (Fach-)Abteilungsleitungen nach Erhalt der Liste 
unternehmen müssen. Die Liste mit den Führungskräften ist als Anhang beigefügt.  

5.3 Prozessergebnis 
Eine vollständige Liste, die alle Führungskräfte der Ebenen 1 – 3 enthält, die im folgenden Jahr 55 Jahre 
und älter werden, liegt bis 31.12. des jeweiligen Jahres vor. 

 

5.4 Kennzahlen 
- Personalleitung löst rechtzeitig den Prozess aus.  
- Bereichsleitung legt rechtzeitig vor dem 31.12. die Liste vor.  
- Personalleitung versendet bis 31.12. die E-Mail mit den Anweisungen und der Liste an die (Fach-) 

Abteilungsleitungen.  
 

5.5 Ressourcen 
Personalleitung 
Bereichsleitung der Lohnbuchhaltung 
Anwendung von P & I 
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6 Ablaufbeschreibung / Flussdiagramm 
 

Zeit Prozess Verantwortlich Dokumentation Bemerkung 
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