
Human Capital Management (HCM)

Curriculum: Einführung in S/4HANA mit Global Bike
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Lehrmaterial-Informationen

Lehrmaterial-Versioni

 Genutzte Software

 Voraussetzungen

 Genutztes Modell

• S/4HANA 2020

• Fiori 3.0

• keine

• Global Bike

 4.1 (April 2022)
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Modul-Informationen

Autoren

Zielgruppen

 Claudia Kroliczek
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 Stefan Weidner

 Babett Ruß

 Anfänger
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Modul-Informationen

Lernziele

Sie sind in der Lage,

 die zentralen Organisationseinheiten des HCM-Moduls zu definieren.

 Stammdaten mit besonderer Bedeutung für das HCM-Modul zusammenzufassen.

 Standardprozesse des HCM zu erläutern.
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Agenda

 HCM Organisationsstruktur

 HCM Stammdaten

 HCM Prozesse

• Organisationsmanagement

• Personaladministration

• Personalbeschaffung

• Personalentwicklung

• Talentmanagement

• Performancemanagement

• Personalcontrolling

• ESS/MSS
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HCM Organisationsstruktur

 Strukturelle und personelle Gliederung eines Unternehmens

 Besteht aus Organisationseinheiten

 Abbildung von Organisationsstrukturen und Hierarchien

 Abbildung von Verantwortungsbereichen der Mitarbeiter

 Voraussetzung für die Durchführung zahlreicher Personalprozesse

 Besteht aus 3 Teilen:

• Unternehmensstruktur

• Personalstruktur

• Aufbauorganisation
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HCM Unternehmensstruktur

 Unternehmensstruktur

• Stellt die formalen und finanziellen Strukturen eines Unternehmens dar 

• Jeder Mitarbeiter muss einer solchen Struktur zugeordnet werden

• Besteht im Allgemeinen aus Buchungskreis, Personalbereich und Personalteilbereich

• Mandant

 Betriebswirtschaftlich größte organisatorische Einheit in einem SAP-System

• Buchungskreis 

 Betriebswirtschaftlich kleinste organisatorische Einheit, für die eine vollständige, in sich abgeschlossene Buchhaltung (Bilanz, GuV 

etc.) abgebildet werden kann

• Personalbereich

 Organisatorische Einheit, die einen nach personaladministrativen, zeitwirtschaftlichen und abrechnungsorganisatorischen 

Gesichtspunkten abgegrenzten Unternehmensbereich darstellt

• Personalteilbereich

 Stellt einen Teil des Personalbereichs dar

 Organisatorische Einheit, die einen nach personaladministrativen, zeitwirtschaftlichen und abrechnungsorganisatorischen 

Gesichtspunkten abgegrenzten Unternehmensbereich darstellt
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Global Bike Unternehmensstruktur für HCM

Personal-

bereich

Global Bike Group

Global Bike US

GBI MiamiGBI Dallas

Executives

Finance

Personal-

teilbereich

Buchungskreis

Mandant

Global Bike Germany

GBI San Diego

HR

IT

MM

Production

Purchasing

Sales Sales

Purchasing

MM

MM

GBI Hamburg GBI Heidelberg

Finance

ExecutivesSales

MM

Production

Purchasing

MM

Purchasing

HR
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HCM Personalstruktur

 Personalstruktur 

• Beschreibt die Position eines Mitarbeiters im Unternehmen 

• Wird durch die Mitarbeitergruppe und den Mitarbeiterkreis definiert

• Mitarbeitergruppe

 Organisatorische Einheit, für die personalbezogene Regelungen festgelegt sein können

 Beispiele: 

o Aktive Mitarbeiter

o Externe 

o Ehemalige

• Mitarbeiterkreis

 Organisatorische Einheit innerhalb einer Mitarbeitergruppe, für die personalbezogene Regelungen festgelegt sind 

 Beispiele: 

o Gewerbliche Angestellte

o Kaufmännische Angestellte

o Technische Angestellte
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HCM Personalstruktur

ExterneAktive Rentner

Mitarbeitergruppe

Mitarbeiter Interne Trainees Mitarbeiterkreis
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HCM Aufbauorganisation

 Aufbauorganisation 

• Beschreibt, in welcher Funktion ein Mitarbeiter tätig ist

• Ist objektorientiert, d.h. die Elemente der Aufbauorganisation werden durch Objekte repräsentiert, die miteinander verknüpft 

sein können

• Organisationseinheit

 Kann nach funktionalen und regionalen Aspekten eingeteilt werden

• Planstelle

 Wird Organisationseinheiten zugeordnet

 Beispiel: Planstelle Sachbearbeiter in der Kreditorenbuchhaltung

• Person

 Mitarbeiter des Unternehmens, der Planstellen besetzt

• Kostenstelle

 Stammt aus dem Controlling und können mit Planstellen oder Organisationseinheiten verknüpft werden

• Stelle

 Allgemeine Beschreibungen von Aufgaben eines Mitarbeiters

 Stellen werden mit Planstellen verknüpft

 Beispiel: Stelle Abteilungsleiter
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HCM Aufbauorganisation

Kostenstellen
Organisationseinheiten

Planstelle

Person

Stelle

Zuordnung

Zuordnung (optional)
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Global Bike Organisationsstruktur in SAP ERP HCM (US)

Mandant Global Bike

Buchungskreis US00

Personalbereich Dallas DL00

Personalteilbereich

Miami MI00

Executives

EX00

SD00

Mitarbeiter-

kreis
Mitarbeitergruppe 1

Aktive

Mitarbeitergruppe 2
Rentner

Mitarbeitergruppe 9
Externe

11

Stundenl.
12

Tarifl.

13

Beamte

91

Seniorberater

10

Interne

90

Juniorberater

21

Ehrenamtlicher

20

Pensionär
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Global Bike Organisationsstruktur in SAP ERP HCM (DE)

Mandant Global Bike

Buchungskreis DE00

Personalbereich HD00

Executives

EX00

HH00

91

Seniorberater

90

Juniorberater

21

Ehrenamtliche

20

Pensionäre

13

Beamte

10

Intern

Personalteilbereich

Mitarbeiter-

kreis

11

Stundenl.
12

Tarifl.
Mitarbeitergruppe 1

Aktive

Mitarbeitergruppe 2
Rentner

Mitarbeitergruppe 9
Externe
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Agenda

 HCM Organisationsstruktur

 HCM Stammdaten

 HCM Prozesse

• Organisationsmanagement

• Personaladministration

• Personalbeschaffung

• Personalentwicklung

• Talentmanagement

• Performancemanagement

• Personalcontrolling

• ESS/MSS
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HCM Stammdaten

 Personalnummer

• Wird in SAP als zentraler Identifikator eines Mitarbeiters verwendet  

• Die numerisch aufgebaute Personalnummer kann maximal acht Stellen besitzen

• Kann wahlweise vom System oder manuell vergeben werden

• Alle im System vorhandenen Mitarbeiterdaten werden anhand 

der Personalnummer identifiziert 

Personalnummer

64751511

Abrechnungs-

ergebnisse

Reisekosten-

abrechnungen

Abrechnung

Mai 2010

Abrechnung

April 2010

Abrechnung

Juni 2010
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HCM Stammdaten

 Referenzpersonalnummer

• Unterstützt die Abbildung verschiedener Vertragsverhältnisse

• Ein bestehender Mitarbeiter kann mit einer neuen Personalnummer neu im System angelegt werden

• Durch Eintragen seiner alten Personalnummer als Referenzpersonalnummer können bestimmte Daten kopiert werden

• Beim Konzept der Mehrfachbeschäftigung wird ein Mitarbeiter nicht mehr über 

die Personalnummer, sondern über eine Personen-ID identifiziert

Personen-ID

155486211

Personalnummer

64751511
Personalnummer 

47116550

Projektleiter 

im Personalbereich 

MI00 Miami

Angestellter 

im Personalbereich 

DL00 Dallas

Referenz
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HCM Stammdaten

 Infotypen

• Personalstammdaten sind in Infotypen organisiert

• Sind Sammlungen von Datenfeldern, die in einem sachlogischen Zusammenhang stehen

• Jeder Infotyp hat eine eindeutige 4-stellige Nummer (z.B. Infotyp Anschriften 0006)

• Ein Infotyp kann über Subtypen verfügen, die eine Untervariante des Infotypen darstellen

Infotyp 2001

Abwesenheiten

Subtyp 0220

Kur

Subtyp 0100

Urlaub

Subtyp 0601

Elternzeit
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Zeitbindung von Infotypen

Zeitbindung 1               z.B. Ständiger Wohnsitz

Zeitbindung 2               z.B. Ehegatte

Zeitbindung 3               z.B. Zweitwohnsitz
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Infotypenpflege

 Infotypen können auf drei verschiedene Arten gepflegt werden:

Einzel-InfotyppflegeSchnellerfassung Personalmaßnahme
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Agenda

 HCM Organisationsstruktur

 HCM Stammdaten

 HCM Prozesse

• Organisationsmanagement

• Personaladministration

• Personalbeschaffung

• Personalentwicklung

• Talentmanagement

• Performancemanagement

• Personalcontrolling

• ESS/MSS
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Rollen im HCM

Personalsachbearbeiter

Zeitbeauftragter

Personalentwickler Abteilungsleiter

Reisebeauftragter

Personalabrechner

Leiter HR-Abteilung
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HCM Prozesse – Organisationsmanagement

• Abbildung der Organisationsstruktur des Unternehmens 

• Anlegen, ändern und anzeigen von Organisationseinheiten

• Anlegen, ändern und abgrenzen von Stellen und Planstellen

• Analyse einer Organisationseinheit, um Anforderungen an Arbeitskräfte und Personalkostenplanung zu stellen

• Abbildung weiterer Aufbauorganisationen, um Planungsszenarien oder Simulationen zu entwickeln
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HCM Prozesse – Personaladministration

 Anlegen und verwalten von Personalstammdaten

 Plausibilitätsprüfungen

 Rechtzeitige Fehlererkennung

 Übertragung von falschen Daten verhindern

 Automatische Historie

 Wird angelegt wenn Stammdaten verändert werden

 Kann für Berichte und die Überprüfung von Daten verwendet werden

 Personaladministration setzt die Basis für Folgeprozesse im Personalwesen und Berichtswesen



© 2022 SAP SE / SAP UCC Magdeburg. Alle Rechte vorbehalten. 25

HCM Prozesse – Personalbeschaffung

 Rekrutierung, Auswahl und Einstellung von Bewerbern

 Außerbetriebliche Personalbeschaffung

 Innerbetriebliche Personalbeschaffung

 Aufbau einer Bewerberdatenbank

 Verwaltung von freien Stellen



© 2022 SAP SE / SAP UCC Magdeburg. Alle Rechte vorbehalten. 26

Personalbeschaffung – Organisatorische Zuordnung

Bewerbergruppe

Bewerberkreis

WerkstudentenAktive

Angestellte Leitende 

Angestellte

Fachkraft

Bewerber werden den Elementen der Bewerberstruktur zugeordnet:

Strukturiert die Bewerber nach der Art 

des Beschäftigungsverhältnisses 

Klassifizierung der Bewerber nach 

hierarchischen oder funktionalen 

Kriterien
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Personalbeschaffung – Bewerberdaten

 Die Pflege von Bewerberdaten erfolgt in Infotypen mithilfe der Einzelpflege oder Bewerbermaßnahmen

Einzel-Infotyppflege

Bewerbermaßnahme
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Personalbeschaffung – Prozess

Vakanz

Stellen-
ausschreibung

Bewerber-
daten

Profilvergleich

Einstellung als 
Mitarbeiter
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Personalbeschaffung – Auswahlprozesse

 Im SAP HCM werden grundsätzlich zwei Arten von Auswahlprozessen unterschieden:

Bewerbermaßnahme

Gesamtstatus

Vakanz

Status der Vakanzzuordnung

Globaler Auswahlprozess Auswahlprozess für jede Vakanz
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HCM Prozesse – Personalentwicklung

 Qualifikationen der Mitarbeiter weiter entwickeln

 Vergleich Anforderungen von Planstellen mit Qualifikationen der Mitarbeiter -> Profilvergleich

-> Weiterbildungsbedarf ermitteln

 Entwicklungsmaßnahmen einleiten -> Talentmanagement

 Schulungen buchen -> Veranstaltungsmanagement

 Beurteilungen durchführen -> Performancemanagement
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Personalentwicklung – Qualifikationen

 können mit Personen verknüpft werden

 müssen mit Ausprägungen versehen werden

 können eine Halbwertzeit oder Gültigkeitszeitraum haben
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Personalentwicklung – Qualifikationskatalog

 Qualifikationen werden in SAP im Qualifikationskatalog definiert

 Der Qualifikationskatalog kann im Customizing der Personalentwicklung bearbeitet werden

 Zur Strukturierung des Qualifikationskatalogs können Qualifikationsgruppen verwendet werden,   in denen 

gleichartige Qualifikationen gruppiert werden

Qualifikationsgruppe

IT-Kenntnisse

Betriebssysteme

Katalog

Gesundheit und 

Sicherheit

Datenbanken
System

Modelling

Erste-Hilfe 

Kenntnisse

Arbeits-

sicherheit

Windows Linux

Qualifikation
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Personalentwicklung – Anforderungen 

 Anforderungen können an Planstellen geknüpft werden

 Anforderungen sind Qualifikationen, Fähigkeiten und Erfahrungen

 Anforderungen können mit einer Ausprägung angelegt werden
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Personalentwicklung – Profilvergleich 

 Über den Profilvergleich können Personen, Stellen und

Planstellen miteinander verglichen werden.

 Beim Profilvergleich wird jeweils die Differenz zwischen der Ausprägung 

der Anforderung und der Ausprägung der Qualifikation ermittelt. 

 Dabei sind drei Ergebnisse möglich. 

• Beide Ausprägungen sind identisch

• Die Anforderung ist höher als die Qualifikation (= Unterqualifikation)

• Die Anforderung ist geringer als die Qualifikation (= Überqualifikation)

Planstelle Person

Anforderungen

Qualifikationen
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HCM Prozesse – Talentmanagement 

 Laufbahnplanung durchführen

 Nachfolgeplanung durchführen

 Allgemeine Entwicklungspläne generieren

 Individuelle Entwicklungspläne generieren
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Talentmanagement – Laufbahnplanung 

 Karriereziele identifizieren

 Berufliche Laufbahn planen

 Einzelne Stationen einer Laufbahn anlegen und definieren

• Stelle

• Planstelle

• Schulung

 Laufbahnplanung: Abgleich der Qualifikationen mit Anforderungen einer Station der Laufbahn, z.B. Stelle, 

Planstelle  Personalentscheidungen, Schulungen, etc.

 Individuelle Entwicklungspläne ableiten
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Talentmanagement – Laufbahnplanung (Forts.)

 Beispiel für eine Laufbahnplanung:
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Talentmanagement – Nachfolgeplanung 

 Kontinuität der Personalbereitstellung für Schlüsselplanstellen gewährleisten

 Pro-aktive Suche nach geeigneten Kandidaten zur Wiederbesetzung von Schlüsselplanstellen

 Gezielte Vorbereitung auf die Übernahme der Nachfolgerstelle
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Talentmanagement – Entwicklungspläne 

 Zusammenfassung von Aus- und Weiterbildungsmaßnahmen mit dem Ziel bestimmte Qualifikationen zu 

vermitteln

 Teilnahme an Schulungen

 Besetzung von Planstellen

 Einsatz in einer Organisationseinheit

 Aufenthalt an einem Ort
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HCM Prozesse – Performancemanagement  

 Zielvereinbarungen zw. dem Unternehmen und den Mitarbeitern definieren

 Mitarbeiterleistung bewerten  Feedback 

 Wurden die Ziele erreicht?

 Operative Ziele der Mitarbeiter überwachen

 Vergütungen anpassen

 Ziel: höhere Motivation und bessere Leistung
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Performancemanagement – Beurteilungsprozess 

Feedback
Beurteilung 
durchführen

Vergütungs-
anpassungen

Planung
Ziele 

vereinbaren
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Performancemanagement – Status 

 Zur Abbildung eines Performance-Feedback-Prozesses können Beurteilungen und Zielvereinbarungen 

verschiedenen Status einnehmen

Beurteilungen/

Zielvereinbarung

Folgeprozesse
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Performancemanagement – Beurteilungsformular 

 Das Beurteilungsformular besteht aus verschiedenen Elementen: 

• Formulare

• Kriteriengruppen

• Kriterien

• Qualifikationen
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HCM Prozesse – Personalcontrolling 

 Berichte und Analysen

 Auswertung von personalwirtschaftlichen Daten

 Standardberichte

 Personalinformationssystem

 Manager‘s Desktop

 Ad-hoc-Query

 Business Intelligence
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Personalcontrolling – Standardberichte 

 =  vordefinierte SAP-Abfragen mit   einheitlichem Aufbau

Beispiel: Terminübersicht
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Personalcontrolling – Personalinformationssystem 

 Das Personalinformationssystem (HIS) ermöglicht Auswertungen auf Basis der Organisationsstruktur.

HIS:Einstieg
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Personalcontrolling - Manager‘s Desktop
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Personalcontrolling – Ad-hoc-Querys

 Ad-hoc-Querys sind ein Tool zur Auswertung von Daten aus dem Personalmanagement 

Infoset

IT 0001

IT 0006

IT 0007

…

Bruttoergebnis

Freiw. Angaben

Kirchensteuer

…

Personaladministration Personalabrechnung

Selektionsfelder 

auswählen

Ausgabefelder 

auswählen
Ad-hoc-Query 

ausgeben

Ad-hoc-Query 

speichern
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Personalcontrolling – Business Intelligence

 Ermöglicht das Erstellen von umfangreichen Berichten

 Daten aus SAP Systemen oder anderen Systemen können integriert werden

 SAP BI Systeme und SAP ERP Systeme haben unterschiedliche Anforderungen: 



© 2022 SAP SE / SAP UCC Magdeburg. Alle Rechte vorbehalten. 50

Employee Self-Service (ESS)

 Webbasierte Benutzungsoberfläche für Mitarbeiter

 Ermöglicht die zeit- und standortunabhängige Pflege von persönlichen Daten

 Zugriff auf  zahlreiche Verwaltungsfunktionen, die normalerweise von anderen Abteilung übernommen werden

 Die Mitarbeiter sind selbst für die Aktualisierung ihrer Daten zuständig

 Folgende Tätigkeiten können die Mitarbeiter durch das ESS erledigen:

• Einreichen von Reisekosten

• Durchsuchen des Mitarbeiterverzeichnisses

• Anzeigen des Kalenders

• Fortschreiben von persönlichen Daten 

• Arbeitgeberleistungen beantragen

• Dokumentieren von Arbeitszeiten

• Fortschreiben von Bankdaten

• Einschreiben in Schulungskurse 
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Manager Self-Service (MSS)

 Zentraler webbasierter Zugriffspunkt für Manager

 MSS nutzen die Backend-Systeme von Personal- und Finanzabteilungen und unterstützen das Management 

mit unternehmensweit relevante Informationen 

 Die Self-Service-Tools automatisieren papiergestützte Prozesse, z.B. Anfragen in Bezug auf 

Stammdatenänderungen oder Leistungsbeurteilungen.

 Folgende Tätigkeiten können die Manager können über das MSS:

• Informationen gewinnen

• Mitarbeiter beschaffen

• eine Vergütungsplanung durchführen

• die Kosten steuern

• die Budget- und Personalbedarfsplanung verwalten

• Änderungen an den Personaldaten eingeben



Vielen Dank!


