Checkliste: Berechnung der Fluktuationskosten

	Fluktuationsbedingte kostenwirksame Tätigkeit
	Ausgaben-wirksam
	Verrechneter

Zeitanteil
	Schätzung

	1. Kosten des ausscheidenden Mitarbeiters
	
	
	

	· Entlassungsformalitäten (Zeugnis erstellen, Arbeitspapiere fertig stellen, Personalakte abschließen, Änderungen in der EDV)
	
	x
	

	· Abgangsgespräch
	
	x
	

	· Minderleistung nach Austrittsentscheidung („innere Kündigung“)
	
	
	x

	· Freistellung nach erfolgter Kündigung (bei Fortzahlung des Arbeitsentgelts)
	x
	
	

	· Abfindungs- oder Ausgleichszahlung 
	x
	
	

	2. Kosten der Anwerbung und Einstellung des neuen Mitarbeiters
	
	
	

	· Vorbereitung der Personalanwerbung
	
	
	

	· Abstimmung zwischen Personalabteilung und suchender Abteilung
	
	x
	

	· Entwurf einer Stellenanzeige
	x
	x
	

	· Vorbereitung anderer Personalwerbemittel
	x
	x
	

	· Kontaktaufnahme mit dem Arbeitsamt
	
	x
	

	· Kontaktaufnahme zu Bildungseinrichtungen
	
	x
	

	· Stellenanzeigen in Zeitungen, Zeitschriften
	x
	
	

	· Honorare für Berater
	x
	
	

	· Anwerbeprämien
	x
	
	

	· PR-Veranstaltungen zur Personalwerbung (z.B. Tag der offenen Tür, Betriebsbesichtungen, Veranstaltungen in Schulen)
	
	x
	

	· Sichtung der eingegangenen Bewerbungen (Vorauswahl, Absagen)
	
	x
	

	· Vorstellungsgespräche
	
	
	

	· Spesenersatz
	x
	
	

	· Zeitaufwand der beteiligten Personen aus Personal- und Fachabteilungen
	
	x
	

	· Einholen von externen Gutachten und Referenzen
	
	x
	

	· Auswahlseminare (Assessment Center)
	
	
	

	· Kostenerstattung für teilnehmende Bewerber
	x
	
	

	· Kosten der internen und externen Beurteiler
	x
	x
	

	· Material- und Sachkosten
	x
	
	

	· Einstellungstests
	x
	x
	

	· Einstellungsuntersuchung
	x
	x
	

	· Informationsmaterial für Bewerber
	x
	
	

	· Kommunikationskosten
	x
	
	

	· Hilfe bei der Wohnungsbeschaffung (Makler, Anzeigen)
	x
	
	

	· Übernahme der Umzugskosten
	x
	
	

	· Ablösung von Darlehen des alten Arbeitsgebers
	x
	
	

	· Trennungsentschädigung, Familienheimfahrten
	x
	
	

	· Formalitäten in der Personalabteilung (Personalakte anlegen, Anmeldungen, Aufnahme in die EDV)
	
	x
	


	3. Einführungs- und Einarbeitungskosten
	
	
	

	· Verrechneter Zeitanteil der beteiligten Personen bei Einführungsgesprächen oder Betriebsrundgang
	
	x
	

	· Gedruckte Einführungsinformationen
	x
	
	

	· Arbeitskleidung, Schutzausrüstung usw.
	x
	
	

	· Einarbeitungskosten
	
	
	

	· Anteilige Zeit ohne Arbeitsleistung bzw. Minderleistung des Mitarbeiters
	
	
	x

	· Zeitanteil der einarbeitenden Personen
	
	x
	

	· Erhöhtes Unfallrisiko
	
	
	x

	· Erhöhter Maschinen- und Materialverschleiß
	
	
	x

	· Produktionsstörungen
	
	
	x

	· Zusätzliche Beaufsichtigung in der Einarbeitungszeit
	
	x
	

	· Weiterbildungsmaßnahmen zur Anpassung fehlender Qualifikationen
	x
	
	

	· Anteiliges Arbeitsentgelt eines „Paten“
	
	x
	

	4. Überbrückungskosten zwischen altem und neuem Mitarbeiter
	
	
	

	· Überstunden
	x
	
	

	· Aushilfskräfte
	x
	
	

	· Doppelbesetzungen
	x
	
	

	· Produktionsausfall wegen Nichtbesetzung des Arbeitsplatzes
	
	
	x

	· Unruhe und Unsicherheit unter den übrigen Mitarbeitern
	
	
	x
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