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INQA-Check
~Personalfuhrung”

Selbstbewertung zur Fuhrungsqualitat und zur Vorbereitung
auf den demografischen Wandel




Der INQA-Check ,Personalfiihrung” wurde von der
,Offensive Mittelstand — Gut fur Deutschland”, einem
eigenstandigen Netzwerk unter dem Dach der
.Initiative Neue Qualitat der Arbeit” (INQA) entwickelt
und herausgegeben.

Die Initiative Neue Qualitat der Arbeit verfolgt als
gemeinsame Initiative von Bund, Landern, Verbanden
und Institutionen der Wirtschaft, Gewerkschaften,
Unternehmen, Sozialversicherungstragern und
Stiftungen das Ziel, mehr Arbeitsqualitat als Schlissel
fur Innovationskraft und Wettbewerbsfahigkeit am
Standort Deutschland zu verwirklichen. Dazu bietet
die im Jahr 2002 ins Leben gerufene Initiative
umfassende Beratungs- und Informationsangebote,
umfangreiche Maéglichkeiten zum Erfahrungsaus-
tausch, inspirierende Beispiele aus der Praxis sowie ein
Forderprogramm fir Projekte, die neue personal- und
beschaftigungspolitische Ansatze auf den Weg
bringen.

Die Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland
fordert eine erfolgreiche, mitarbeiterorientierte
Unternehmensfihrung durch die Entwicklung
zeitgemafer Standards und Praxisinstrumente und
bietet vielfaltige regionale Unterstitzungsstrukturen
speziell fir den Mittelstand. Derzeit arbeiten rund 350
Partner in der ,Offensive Mittelstand — Gut fUr
Deutschland” mit, unter anderem Bund und Lander,
Unternehmerverbande, Fachverbande, Innungen,
Handwerkskammern, Gewerkschaften, Berufsgenos-
senschaften, Krankenkassen, Forschungsinstitute und
Dienstleister.
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Die Entwicklung des INQA-Checks ,Personalfiihrung” wurde vom Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales (BMAS) geférdert
(Projekt 00095.11).

Im INQA-Check ,Personalfiihrung” wird auf eine geschlechtsneutrale Schreibweise geachtet. Wo dieses nicht méglich ist, wird
zugunsten der besseren Lesbarkeit das urspriingliche grammatische Geschlecht als Klassifizierung von Wortern (mannlich, weiblich,
sachlich und andere) verwendet. Es wird hier ausdriicklich darauf hingewiesen, dass damit auch jeweils das andere Geschlecht
angesprochen ist.
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» Gutes Personal — unverzichtbar
fur lhren Unternehmenserfolg

Die Beschaftigten

P stellen die Produkte Ihres Betriebes her und er-
bringen Ihre Dienstleistungen,

» pflegen den Kontakt zu Ihren Kunden und Lie-
feranten,

P haben die Ideen fir neue Produkte und Leistun-
gen und sorgen flr Verbesserungsvorschlage,

P wissen oftmals, wie die Arbeitsprozesse verbes-
sert werden konnen,

P sind der entscheidende Faktor flr die betriebli-
che Produktivitat.

Kurz: Ihr Erfolg hangt wesentlich von den Beschaf-
tigten ab.

Ob Menschen ihre Ideen und Fahigkeiten im Unter-
nehmen einbringen, hangt wesentlich von der Qua-
litat Ihrer Personalflihrung ab. Es ist ein Mythos zu
glauben, gute Personalfiihrung sei angeboren. Gute
Personalflihrung erfordert ein bewusstes Betrach-
ten der Menschen und ihrer Zusammenarbeit sowie
vorausschauendes Handeln.

Gute Personalfiihrung wird in Zukunft sogar noch

wichtiger:

P Mit dem demografischen Wandel missen Sie
kinftig Wertschdpfung und Innovationen mit
deutlich alteren Belegschaften realisieren. Zu-
satzlich wird es vor allem fiir kleinere Unterneh-
men immer schwieriger, gute Fachkrafte zu be-
kommen.

P Dienstleistungen werden zunehmend wichtiger.
Die Fahigkeit, moglichst schnell durch gute Ide-
en im Wettbewerb einen Vorteil zu erzielen, ge-
winnt an Bedeutung. Dies erfordert engagierte
Beschaftigte.

Entscheidende Herausforderungen fiir gute Perso-
nalfiihrung sind:

P Die Attraktivitat als Arbeitgeber steigern

P Gute Beschaftigte finden, fordern und binden

INQA-Check ,,Personalfiihrung”

» Welchen Nutzen hat der
INQA-Check , Personalfithrung”?

Im INQA-Check ,Personalfihrung” finden Sie viele
Anregungen flr eine gute Personalflhrung. Der
Check hilft Ihnen, die Beschaftigten zu beféhigen
und zu motivieren, gute Leistungen zu erbringen. Er
hilft hnen auch, die Beschaftigten zu unterstltzen,
gesund und gerne im Unternehmen zu arbeiten.

Die Checkpunkte beschreiben die gute Praxis der
Personalfihrung von erfolgreichen Unternehmen.
Sie helfen, lhren Handlungsbedarf festzustellen.
Mafsnahmen zu den Checkpunkten kénnen Sie im
MalRnahmenplan (hintere Umschlagseite) festhal-
ten.

Die MaflSnahmen zu einigen Checkpunkten eignen
sich darUber hinaus, Ihre Arbeitgeberattraktivitat im
Marketing darzustellen.

» Fiir wen ist der Check?

Mit dem Check kénnen vor allem Unternehmer klei-
ner Betriebe systematisch die Qualitat ihrer Perso-
nalfuhrung Uberprifen. Darlber hinaus ist der
Check auch fir FUhrungskrafte von Abteilungen
oder Teams in grofSeren Unternehmen geeignet.

Die vollstandige Bearbeitung des Checks dauert 60
Minuten bis 1,5 Stunden. Im Internet finden Sie unter
www.inqa-check-personalfuehrung.de eine interak-
tive Fassung des Checks.

Die Checkpunkte sind aus der Perspektive des Un-
ternehmers und der Fihrungskrafte formuliert (Wir-
Form).




» Wer steckt dahinter?

Der INQA-Check ,Personalfuhrung” wurde von der
,Offensive Mittelstand — Gut fur Deutschland”, ei-
nem eigenstandigen Netzwerk unter dem Dach der
JInitiative Neue Qualitat der Arbeit” (INQA) entwi-
ckelt und herausgegeben.

Die ,Initiative Neue Qualitat der Arbeit” verfolgt als
gemeinsame Initiative von Bund, Landern, Verban-
den und Institutionen der Wirtschaft, Gewerkschaf-
ten, Unternehmen, Sozialversicherungstragern und
Stiftungen das Ziel, mehr Arbeitsqualitat als Schlts-
sel fur Innovationskraft und Wettbewerbsfahigkeit

am Standort Deutschland zu verwirklichen. Dazu
bietet die im Jahr 2002 ins Leben gerufene Initiative
umfassende Beratungs- und Informationsangebote,
umfangreiche Madglichkeiten zum Erfahrungsaus-
tausch, inspirierende Beispiele aus der Praxis sowie
ein Forderprogramm flr Projekte, die neue perso-
nal- und beschaftigungspolitische Ansatze auf den
Weg bringen.

Die ,Offensive Mittelstand — Gut fir Deutschland”
fordert eine erfolgreiche, mitarbeiterorientierte Un-
ternehmensfihrung durch die Entwicklung zeitge-
mafer Standards und Praxisinstrumente und bietet
vielfaltige regionale Unterstutzungsstrukturen spe-
ziell fir den Mittelstand. Derzeit arbeiten rund 200
Partner in der ,Offensive Mittelstand — Gut flr
Deutschland” mit, unter anderem Bund und Lander,
Unternehmerverbande, Fachverbande, Innungen,
Handwerkskammern, Gewerkschaften, Berufsge-
nossenschaften, Krankenkassen, Forschungsinstitu-
te und Dienstleister.

Das Konzept des Checks stammt von der BC GmbH
Forschungs- und Beratungsgesellschaft, der Berufs-
genossenschaft Rohstoffe und chemische Industrie
(BG RCl), der Bundesanstalt fir Arbeitsschutz und
Arbeitsmedizin (BAuA), dem Bundesministerium fir
Arbeit und Soziales (BMAS), dem Demografie-Ex-
perten e. V. (DEx), der Fachhochschule fir den Mit-
telstand (FHM), Great Place to Work® Deutschland,
dem Institut fur Mittelstandsforschung (IfM) Bonn,
dem Institut fUr Technik der Betriebsfihrung (itb) im
Deutschen Handwerksinstitut e. V. sowie der AS(S)
Unternehmensberatung. Der Check wurde von al-
len Partnern der Offensive Mittelstand diskutiert
und als gemeinsamer Qualitatsstandard verabschie-
det.

Die Entwicklung des INQA-Checks ,Personalfiih-

rung” wurde vom Bundesministerium flr Arbeit
und Soziales (BMAS) geférdert (Projekt 00095.11).

<

INQA-Unternehmenscheck , Guter Mittelstand”

Der INQA-Check ,Personalfiihrung” erganzt den INQA-Unternehmenscheck ,Guter
Mittelstand”. Der INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittelstand” ist eine Potenzialanalyse
aller Prozesse im Unternehmen. Wer bei der Bearbeitung des INQA-Unternehmenschecks
,Guter Mittelstand” Interesse an dem Thema Personalftihrung findet, kann das vorliegende
Instrument nutzen. Umgekehrt geht es naturlich auch: Wer zunachst Interesse am
allgemeinen Optimierungspotenzial in seinem Unternehmen hat, kann zum INQA-Unter-

nehmenscheck ,Guter Mittelstand” greifen.

Der INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittelstand” wurde ebenfalls von der Offensive
Mittelstand erarbeitet. Die Nutzung beider Instrumente ist kostenfrei.
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Wie kann mit dem Check
gearbeitet werden?

° bedarf
festlegen

» Starthilfe

Die ,Starthilfe” (Seite 7) gibt eine Ubersicht Uber die Themenfelder des Checks > 1 Personalplanung
und ermaglicht Ihnen festzustellen, in welchem Bereich Sie den gréfSten Hand- - r—-’

Unsere Wetthewerbsahigheit st
duch die Anzah!und die Kompeten-

lungsbedarf haben. e

Iangerristig an und legen Wertauf
ene entsprechende Personapla-
nung,

» Bearbeitung des Checks

Fir die Bearbeitung des gesamten Checks bendtigen Sie etwa 60 bis 90 Minu-
ten Zeit. Sie kénnen auch einzelne Module auswahlen und die Themen Schritt
fur Schritt bearbeiten. Unter www.inga-check-personalfuehrung.de finden Sie

alternativ eine interaktive Fassung des Checks. > 11 Personalbedarfund personalpian
e et T S = Bl

Bearbeiten Sie die elf Themen des Checks und legen den Handlungsbedarf zu ,
den Checkpunkten fest, indem Sie das entsprechende Feld (griin, orange, rot) R NS
ankreuzen. Klappen Sie den MaBnahmenplan (hintere Umschlagseite) auf und ;e e e e
legen Sie die konkreten Mafinahmen fest, die Sie in Ihrem Unternehmen umset-
zen wollen.
Anregungen und Beispiele fur geeignete Mafsnahmen finden LIl

eigenen
Sie in den Aufzahlungen unter den jeweiligen Checkpunkten. ahaben (hintere Umsc

eintragen oder kopieren und zum Ei itleg

Sie konnen auch mehrere MafSnahmen zu einem Checkpunkt
festgelegen.

MafBnahmenplan INQA-Check ,Personalfiihrung”

In der nachsten Spalte priorisieren Sie hre Mafsnahmen. Checkpunkt | MaBinahme Prioritat | Umsetzung
o L o . . Verantwortliche | Beginn: Kontrolle:
Prioritat 1 = kurzfristig; Prioritdt 2 = mittelfristig; person bstun | oatum
Prlorltat 3 = |angfr|5t|g ;é'rsona\bedavf Altersstuktur und Komeptenz unserer 1 Frieder 10.10.20xx | Suse
und Personalplan | Beschaftigten auflisten Friedrich Susewind

15.12.20xx

SchlieBlich sollten Sie festlegen, wer fir die Umsetzung der

11

Mafnahmen verantwortlich ist, wann mit der MaflSnahme be- p Pesonbesat | ausertung dr e e fetgs 1 Ich sebst 822000 | et
gonnen wird und wann die Umsetzung der Mafsnahme Uber-
" . 23
pruft wird. P s besoat. | Sunds svpanes und gemeinaam nach een T g | o
tigter und von fiir Betatigungsmaglichkeiten suchen

Ruhestandlern
nutzen

» Selbsterklarung ausfiillen

Wenn Sie

P alle elf Themen und alle Punkte des Checks komplett bearbeitet haben, N
Selbst-

P alle MalBnahmen in den MalBnahmenplan aufgenommen, beschrieben und — crklirung

OFFENSIVE
MITTELSTAND

nach Dringlichkeit bewertet haben und
P die verantwortliche Person, Zeit und Kontrolle festgelegt haben,
haben Sie eine komplette Selbstbewertung vorgenommen. Sie kénnen dann die - SELBSTERKLARUNG
Selbsterklarung auf Seite 32 ausfullen.

INQA-Check ,Personalfithrung”

Mit dieser Selbsterklarung dokumentieren Sie, dass Sie mit dem INQA-Check

Das Unternehmen

,Personalfiihrung” eine griindliche Uberprifung Ihrer Personalgestaltung im >

Unternehmen vorgenommen haben. Sie kénnen die Selbsterklarung als Aus-

hang im Betrieb nutzen. Sie sollten dann allerdings den ausgefullten INQA-

Check ,Personalfihrung” und die MaRnahmen dokumentieren, damit Sie auf W o Pt
Nachfrage die Richtigkeit der Selbsterklarung belegen kénnen (zum Beispiel e s et e,

gegenUber Banken, Versicherungen).

Die Selbsterklarung basiert auf der Selbstbewertung vom

mit der Dokumentennummer

Die Selbstbewertung wurde von der Geschaftsfahrung auf
Grundlage des INQA-Check ,Personalfihrung” durchgefhrt

oD [E————




Die INQA-Instrumentenfamilie der
Selbstbewertungs-Checks

Der INQA-Check , Personalfuhrung” ist ein Teil der INQA-Instrumentenfamilie aus Selbstbewertungs-Checks und
Praxisstandards, mit denen Betriebe ihre Potenziale zu den jeweiligen Themen erschliefsen konnen.

Das Besondere all dieser Instrumente:

P Sie wurden im Konsens aller Partner der Offensive Mittelstand sowie weiterer relevanter Partner zum jeweiligen
Thema als Praxisstandard und als Selbstbewertungs-Check entwickelt.

P Sie folgen der gleichen Systematik und Methodik (orientiert am Wertschépfungsprozess, kontinuierliche
Verbesserung, Beschreibung guter Praxis/Stand der Arbeitswissenschaft, jedes Thema auf zwei Seiten,
Print und online).

P Sie sind ein systematisches Betrachtungsmuster und ein niederschwelliger Einstieg in das jeweilige Thema (auch
ein Einstieq in zertifizierte Systeme wie INQA-Audit, QM, AMS, OKO-Audit, Qualitatssiegel von Institutionen).

P Jedes Unternehmen kann nach vollstandiger Bearbeitung des jeweiligen Selbstbewertungs-Checks und Praxis-
standards eine Selbsterklarung ausfillen, und damit dokumentieren, dass er seinen Betrieb zum jeweiligen Thema
systematisch gestaltet (,CE-Zertifizierung fur das Management”).

P Weiterfiihrende Praxishilfen der Partner der INQA-Netzwerke sind hinterlegt.

Der INQA-Check , Personalfiihrung” sowie alle anderen Selbstbewertungs-Checks und Praxisstandards wurden von
der Offensive Mittelstand im Rahmen der Initiative Neue Qualitat der Arbeit erarbeitet. Die Nutzung aller Instrumen-
te ist kostenfrei.

INQA-Unternehmenscheck
,Guter Mittelstand” Gesamt-
management

Zentrale

INQA-Check INQA-Check INQA-Check INQA-Check INQA-Themen zur

JPersonal- «Diversity” »Gesundheit” J~Wissen & Bewiltigung des
fihrung” Kompetenz"

! demografischen

Wandels und

(in Vorbereitung) zur Arbeit 4.0

Potenzialanalyse ,Innovation sichert Erfolg” T

vertiefende
Themen fiir eine
erfolgreiche
Unternehmens-

Potenzialanalyse , Arbeitszeit" entwicklung

GDA-ORGAcheck — Arbeitsschutz mit Methode

Potenzialanalyse , Betriebliche Bildung"”
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Starthilfe: Mit welchem Thema
des Checks beginnen?

Mit dieser Starthilfe finden Sie heraus, in welchem der elf Themen der INQA-Check ,Personalfihrung” Sie vor allem Handlungs-
bedarf haben. Mit diesen Themen sollten sie sofort beginnen. Nutzen Sie die Einstiegsfragen und bewerten Sie dann nach dem
Ampelprinzip Ihren Handlungsbedarf. Je nach Bedarf kdnnen Sie dann die Potenzialanalyse wie einen Werkzeugkasten nutzen und
direkt einen fur Sie besonders relevanten Themenbereich entdecken.

Die elf Themen des INQA-Checks ,Personalfiihrung” Handlungsbedarf Mit diesen

Themen
einsteigen

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [ Dringender Handlungsbedarf

» 1. Personalplanung

Wir haben sichergestellt, dass unsere Wetthewerbsfahigkeit durch die Anzahl und die Kompe-
tenzen unserer Beschaftigten heute und in Zukunft sichergestellt ist. Deswegen schauen wir
uns die Welt etwas langerfristig an und legen Wert auf eine entsprechende Personalplanung.

» 2. Personalentwicklung

Wissen und Kompetenz unserer Beschaftigten sind unsere wesentlichen Erfolgsfaktoren.
Daher bieten wir unseren Beschaftigten individuelle Entwicklungsmaglichkeiten und Perspek-
tiven. Damit erschlieBen wir die Potenziale aller unserer Beschaftigten und binden sie an das
Unternehmen.

» 3. Personalgewinnung

Wir nutzen zielgerichtet verschiedene Rekrutierungswege, um die zu uns passenden Beschaf-
tigten zu finden. Dabei nehmen wir auch neue Zielgruppen in den Blick.

» 4. Motivierende PersonalmafBnahmen

Wir nutzen vielféltige Instrumente, um die Bediirfnisse und unterschiedlichen Lebenssituatio-
nen der Beschaftigten mit den Anforderungen des Unternehmens abzugleichen (wie spezielle
Arbeitszeitmodelle und Vergiitungsformen, Forderung der Gesundheit).

» 5. Gutes Betriebsklima

Wir schaffen ein leistungsforderndes Betriebsklima, damit Beschaftigte gerne zur Arbeit
kommen und sich ihr Engagement entfalten kann, zum Beispiel Starken nutzen — Grenzen
akzeptieren, Erwartungen formulieren und Ziele vereinbaren, personliche Lebensbhedingungen
beachten, Teamgeist fordern.

» 6. Interne Kommunikation als Fiihrungsaufgabe

Die interne Kommunikation ist bei uns eine wichtige Fiihrungsaufgabe. Die Art der Kommuni-
kation wirkt sich unmittelbar auf die Arbeits- und Leistungsfahigkeit der Beschaftigten aus.
Wir kommunizieren offen und zielorientiert, damit die Beschaftigten informiert sind, sich ernst
genommen fiihlen und sich einbringen konnen.

» 7. Vielfalt der unterschiedlichen Menschen gezielt einsetzen

Wir beriicksichtigen die unterschiedlichen Lebenssituationen unserer Beschaftigten. Wir ver-
setzen uns in ihre Lage und respektieren ihre Personlichkeit. Wir sehen in der Vielfalt unserer
Beschaftigten Chancen.

» 8. Arbeitgeberattraktivitat

Gute Arbeitskrafte kommen zu attraktiven Arbeitgebern. Deswegen entwickeln wir bewusst
und systematisch unser Image als guter Arbeitgeber.

» 9. Grundhaltung gegeniiber den Beschaftigten

Mit unseren Beschaftigten sind wir uns einig, dass Arbeit mehr ist als reiner Broterwerb. Wir
pflegen einen respektvollen und vertrauensvollen Umgang. Wir machen den Beschaftigten
deutlich, welchen wichtigen Beitrag sie fiir unsere Arbeit leisten.

» 10. Werte und Prinzipien klaren und vermitteln

Wir kennen den Sinn unserer Arbeit. Wir haben verbindliche Werte und Prinzipien formuliert,
an denen wir uns orientieren und haben diese allen Beschaftigten vermittelt. Wir leben Werte
und Prinzipien aktiv vor.

» 11. Die eigenen Starken und Schwachen als Fithrungskraft kennen

Ich scharfe meine Wahrnehmung fiir die eigene Person und fiir meine Wirkung auf andere. Ich
investiere in meine eigene Entwicklung. So kann ich meine Starken gezielt einsetzen und lasse
die eigenen Schwachen nicht zum Hemmschuh werden. Das ist Grundlage dafiir, dass ich als
Fithrungskraft erfolgreich bin, ohne mich verstellen zu miissen.



Personalplanung

Ziel:

Unsere Wettbewerbsfahigkeit ist
durch die Anzahl und die Kompeten-
zen unserer Beschaftigten heute und
in Zukunft sichergestellt. Deswegen
schauen wir uns die Welt etwas
langerfristig an und legen Wert auf
eine entsprechende Personalpla-
nung.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In gréReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 1.1 Personalbedarf und Personalplan

Wir kennen unsere Beschaftigtenstruktur und die Kompetenz unserer Beschaftigten. Wir ermitteln
unseren Personalbedarf abhangig von den Anforderungen des Marktes sowie unserer Strategie.
Wir entwickeln eine entsprechende Personalplanung.

Ein entsprechendes Vorgehen kann fiir kleine Unternehmen zum Beispiel so aussehen:

» Ist-Personalbestand erfassen als Liste aller Beschaftigten mit Geburtsdatum/Alter,
Qualifikationen, Tatigkeiten/Arbeitsplatz, korperlichen und psychischen Belastungen
in drei Schweregrade aufgeteilt, Qualifizierungsbedarf, Funktionen, Leistungstrager

» Soll-Personalbedarf ermitteln als Liste mit zuklnftig erforderlichen Beschaftigten/Personen-
gruppen (Alter, Geschlecht, ...), Qualifikationen, Tatigkeiten

» Daten aus beiden Listen analysieren und Malnahmen festlegen

> Personalentwicklungsplan erstellen und mit den betreffenden Beschaftigten besprechen/
vereinbaren

» Ableitung von Handlungsfeldern (Rekrutierung, Reduzierung von Belastungen, Steigerung der
Arbeitsplatzattraktivitat, Qualifizierung, Nachfolgeregelung, ...)

Bei Bedarf auch die Instrumente zur Altersstrukturanalyse und die Angebote der Demografieberater
nutzen.

- Siehe auch Punkt ,Personalgewinnung”



Personalplanung

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 1.2 Flexible Beschaftigungsformen

Wir priifen, ob wir bei unserer kurz- und mittelfristigen Personalplanung auch flexible Beschaftigungs-
formen nutzen, um Projekte angehen zu konnen, die keine festen Stellen finanzieren. Dabei achten wir
darauf, dass diese Beschaftigten in die Unternehmensprozesse eingebunden sind und soweit wie
moglich gleichbehandelt werden.

Flexible Beschaftigungsformen wie Zeitarbeit, befristete Arbeitsvertrage, Kooperationen

Einbindung in die Unternehmensprozesse bedeutet zum Beispiel:
» Informationen Uber die Arbeitsaufgabe

» Arbeitsschutzunterweisung

» EinfUhrung in die Arbeitsgruppe

» 1.3 Wichtiges Wissen im Unternehmen bewahren

Wir sorgen dafiir, dass das vorhandene Wissen auch bei einem Wechsel oder bei einem Ausfall von
einzelnen Personen im Unternehmen erhalten bleibt.

Zum Beispiel:

» Uberprifen, welche Personen fiir das Unternehmen wichtiges Wissen besitzen

» Schriftliche Dokumentation der wesentlichen Abldufe — Checklisten, Gebrauchsanleitungen,
Betriebsanweisungen, Ansprechpartner, Gefahrdungsbeurteilung; Dokumentationen regelmafig
aktualisieren

» Sammlung der Dokumente an einem vereinbarten Ort

Stellvertreterregelung; sicherstellen, dass Stellvertreter die Arbeit jederzeit ibernehmen kénnen

» Beim Ausscheiden von Personen: frithzeitiges Einarbeiten von neuen beziehungsweise von
anderen Beschaftigten

v

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. O

» 1.4 Wiedereingliederungsplanung

Bei langeren Abwesenheiten von Beschaftigten (wie zum Beispiel Elternzeit, Krankheit) halten wir
Kontakt zu ihnen. Wir kiimmern uns gemeinsam mit diesen darum, wie eine Wiedereingliederung in den
Arbeitsprozess stattfinden kann.

Zum Beispiel:

» Gesprache vor der geplanten Abwesenheit und auch wahrend der Abwesenheit

Dem Abwesenden Informationen Uber wesentliche Entwicklungen im Unternehmen geben
Die Abwesenden zu Betriebsversammlungen, -feiern oder -ausfliigen einladen

Zum Wiedereinstieg frihzeitig Kontakt mit dem Beschaftigten aufnehmen

Gemeinsam Mafhahmen planen — wie Arbeitsplatzanpassung, Umsetzung, Arbeitshilfen,
Qualifizierung

Gegebenenfalls Interessenvertretung und auch Schwerbehindertenvertretung einbinden
Gesetzlich vorgeschriebenes betriebliches Eingliederungsmanagement nach Krankheit

vVVvywvyyw

vy

Online-Check | Praxishilfen zum Thema | individuell zugeschnittene Auswertung | Berater in Ihrer Nahe www.inqa-check-personalfuehrung.de



10

Personalentwicklung

Ziel:

Wissen und Kompetenz unserer
Beschaftigten sind unsere wesentli-
chen Erfolgsfaktoren. Daher bieten
wir unseren Beschaftigten individuel-
le Entwicklungsmaoglichkeiten und
Perspektiven. Damit erschliefen wir
die Potenziale aller unserer Beschaf-
tigten und binden sie an das
Unternehmen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 2.1 Entwicklungsperspektive mit jedem Beschaftigten besprechen

Wir sprechen mit jedem Beschaftigten einmal im Jahr iiber seine Perspektiven im Unternehmen. Wir
vereinbaren konkrete Entwicklungsschritte mit jedem Beschaftigten.

Themen, die gemeinsam besprochen werden sollten:

» Zufriedenheit, persénliche Erwartungen und Ziele des Beschaftigten abfragen (Interesse an

neuen Aufgaben, selbststandige Bearbeitung bestimmter Projekte, Angehen selbst erkannter

Schwachen, Verhaltensweisen, ...)

Feedback tiber die Leistung und das Verhalten des Beschaftigten geben

Den Beschaftigten fragen: Was lauft gut, was kénnte besser werden?

Anstehende Projekte und Arbeitsaufgaben

Gemeinsam Uberlegen, wie die Gesundheit der Beschéftigten verbessert werden kann und

welche MaBnahmen zur Férderung der Gesundheit sinnvoll sind

Weiterbildungsbedarf, -interesse, -wiinsche; auch Lernen im Betrieb berlcksichtigen

Vorausschauende Betrachtung der sich verdndernden Leistungsfahigkeit alterer Beschaftigter

und Vorbereitung auf alternative Tatigkeiten — auch Aufgabenumverteilung/Aufgabenmischung

einbeziehen; eine To-do-Liste von Veranderungsmafnahmen erstellen

> Arbeitsplatzgestaltung (ergonomische Arbeitsmittel; technische Arbeitshilfen zur Erleichterung
der Arbeit)

» Gegebenenfalls Perspektive als Fihrungskraft/Nachfolger

Klarung persénlicher Angelegenheiten — wie Freiraume fiir Partner, Kinder, Angehérige

» Hobbys, ehrenamtliches Engagement, das auch flr das Unternehmen hilfreich ist und bei dem
das Unternehmen unterstitzend tatig werden kann

vVvyyvyy

vy

v

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. O



Personalentwicklung

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 2.2 Weiterbildung und Qualitat der Qualifizierung

Wir kiimmern uns um die Umsetzung der Weiterbildung. Wir iiberpriifen die Qualitat und den Nutzen
der Weiterbildung gemeinsam mit den jeweiligen Beschaftigten.

Zum Beispiel klaren:

» Passende Weiterbildungsangebote ermitteln; kostenlose Weiterbildung durch Innungen,
Kammern, Berufsgenossenschaften, Krankenkassen, ... nutzen

» Maoglichkeiten des Lernens im Betrieb aktiv nutzen; zum Beispiel kollegialer Austausch,
Schulungen durch Kollegen, Zeit zum Uben neuer Arbeitsverfahren und Technologien

» Organisation der Weiterbildung: Buchung, Trainer, Raume, Ankiindigungen, Technik

» Vereinbarung Uber Finanzierung, Einrechnung von Arbeitszeit (Bildungsurlaub),
Unterbringungskosten, Férderméglichkeiten prifen, ...

> Rickfrage zur Qualitat der WeiterbildungsmafSnahme — auch Defizite und enttauschte
Erwartungen ansprechen

» Rlckfrage zu Nutzung und Nutzen der neu erworbenen Fahigkeiten

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. O

» 2.3 Kompetenzen alterer Beschaftigter und von Ruhestandlern nutzen

Wir iiberlegen gemeinsam mit dlteren Beschaftigten, wie wir ihre Kompetenzen in der letzten Phase als
Beschaftigter oder nach ihrem Ausscheiden aus dem Berufsleben nutzen kdnnen.

Zum Beispiel:

Pate beziehungsweise Mentor fur Neulinge oder jiingere Beschaftigte
Durchftihrung von Arbeitseinweisungen und/oder Unterweisungen
Verantwortung firr beziehungsweise Durchfihrung von Aus- und Weiterbildung
Berater fir Arbeitsteams

Organisation der Arbeitsvorbereitung

Beschaffung

Kundenpflege

Marktbeobachtung

Begleitung von Veranderungsprozessen

VVVVVVYVYYVYY

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. O
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Personalgewinnung

Ziel:

Wir nutzen zielgerichtet verschiede-
ne Rekrutierungswege, um die zu
uns passenden Beschaftigten zu
finden.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 3.1 Vielfaltige Rekrutierungswege

Wir iiberlegen uns, iiber welche Rekrutierungswege wir Personal gewinnen kénnen und gehen dabei
auch neue Wege.

Zum Beispiel:

» Beschaftigte werben Beschaftigte

Soziale Netzwerke im Internet

Ausbildungsplatzbérsen im Internet

Prasentation unserer Firma in Schulen — auch gemeinsam mit den eigenen Auszubildenden

Girls- & Boys-Days und Praktika nutzen, um Interesse an der Arbeit in unserem Unternehmen zu

wecken und ihren Sinn zu verstehen

Mit Fachhochschulen und Universitaten zusammenarbeiten; Praktika, Diplomarbeiten, duales

Studium

» Fachkrafte aus dem Ausland gewinnen — zum Beispiel Inserate in auslandischen Zeitungen in
Europa; Arbeitskrafteborsen/Messen im Ausland nutzen

vvyvyyvw

v

» 3.2 Ausbildung
Wir bilden selbst aus, um den Fachkraftebedarf unseres Unternehmens auch zukiinftig zu sichern.

Zum Beispiel:

» Friihzeitige Kontaktaufnahme zu Schulen und Uberbetrieblichen Bildungseinrichtungen

» Jugendlichen die Perspektive im Betrieb und im Beruf deutlich machen — Weiterbildungs- und
Entwicklungsmadglichkeiten aufzeigen

» Ausbildungskooperationen mit mehreren Unternehmen bilden

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. [



Personalgewinnung

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 3.3 Blick fiir neue Zielgruppen 6ffnen
Bei der Personalgewinnung iiberlegen wir uns, wie wir auch neue Zielgruppen ansprechen kénnen.

Neue Zielgruppen kénnen zum Beispiel sein:

Berufswechsler

Menschen ohne Ausbildungsabschluss, Studienabbrecher
Langzeitarbeitslose

Menschen mit Einschrankungen

Frauen in ,Mannerberufen” (wie Bagger-Fahrerin)
Manner in ,Frauenberufen” (wie Kosmetiker)

Altere Menschen als Auszubildende

Zuwanderer

VVVVVYVYYVYY

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. [

» 3.4 Personalauswahl

Wir formulieren Stellenausschreibungen sehr konkret und beschreiben, was uns als Arbeitgeber
auszeichnet. Im Bewerbungsgesprach achten wir darauf, dass Erwartungen und Angebote offen
angesprochen werden.

Aus Sicht des Unternehmens zum Beispiel:

» Ehrliche und glaubwdirdige Darstellung des Unternehmens

» Konkrete Auflistung der Aufgaben und Tatigkeiten

» Vermittlung eines realistischen Bildes des Aufgabenbereichs; Arbeitsplatz zeigen und mégliche
Kollegen vorstellen

» Anforderungen an die individuelle Leistungsbereitschaft formulieren

Aus Sicht des Bewerbers zum Beispiel:
» Berufs- und Lebensziele

» Erwartungen an die Arbeit, den Arbeitsplatz und die Zusammenarbeit

» Hobbys und Interessen

» Bedeutung sozialer Bindungen (Familie, Freunde, Bekannte)

> Finanzielle Vorstellungen

Bewerbungsgesprache systematisch vorbereiten — zum Beispiel Gesprachsthemen aufschreiben, Fragen
auf Grundlage der Bewerbungsunterlagen vorbereiten.

Bei der Auswahl der Personen darauf achten, dass diese auch menschlich zu uns passen.

Online-Check | Praxishilfen zum Thema | individuell zugeschnittene Auswertung | Berater in Ihrer Nahe www.inqa-check-personalfuehrung.de

13



14

’ 4 Motivierende Personalmaf3nahmen

Ziel:

Wir nutzen vielféltige Instrumente, um
die Bedurfnisse und unterschiedlichen
Lebenssituationen der Beschaftigten
mit den Anforderungen des Unterneh-
mens abzugleichen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 4.1 Spezielle Arbeitszeitmodelle

Wir bieten unseren Beschaftigten individuelle Arbeitszeitregelungen an. Die Arbeitszeitregelungen sind
mit den Beschaftigten eindeutig und schriftlich vereinbart.

Zum Beispiel:

Arbeitszeitkonten

Transparenz der Zeiterfassung

Vertrauensarbeitszeit

Arbeitsplatzteilung

Telearbeit

Teilzeit, Jobsharing

An Lebensphasen angepasste Arbeitszeitmodelle — zum Beispiel Kindererziehung, vor und nach
dem Renteneintritt (Altersteilzeitarbeit)

Sabbaticals (berufliche Auszeit fur private Interessen oder Weiterbildung)
Abgestimmte Urlaubsplanung

VVvVVYyVYVYYVYY

vy

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. [



Motivierende PersonalmafSnahmen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 4.2 Gesunde Beschaftigte

Wir schaffen Arbeitshedingungen, damit unsere Beschaftigten produktiv und gesund arbeiten konnen.
Wir ermuntern unsere Beschaftigten zu einer gesunden Lebensfiihrung.

Zum Beispiel:

> Belastende Arbeitsbedingungen ermitteln (Gefahrdungsbeurteilung) und Arbeit entsprechend
gestalten

Fehlzeiten erfassen und Ursachen auf den Grund gehen

Angebote der Krankenkassen nutzen, Gesundheitsberichte von Krankenkassen erstellen lassen
Auf gesundheitsforderliche Erndhrung achten; Obst, Wasser zur Verfiigung stellen
Gesundheitstage mit Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Sportstudios, Vereinen planen
Rauchfreier Betrieb, Angebote zur Suchtpravention

Aktive Pausen, Betriebssport

vVVvVvVvyYVvyYVYyYy

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. O

» 4.3 Spezielle Vergiitungsformen

Wir haben spezielle Vergiitungsformen fiir besondere Leistungen und Lebenssituationen. Die Kriterien
der Vergabe der besonderen Vergiitung sind bekannt.

Zum Beispiel:

Erfolgsbeteiligungen

Unterstutzung bei Altersvorsorge

Pramien (Leistung, Treue, Jubilden)

Variable Vergltung auf Basis von Ergebnissen des Arbeitsteams/des Unternehmens insgesamt
Arbeitgeberdarlehen fir besondere Ereignisse — wie Haushaltsgriindung, EheschliefSung, Kinder
Zuschisse in besonderen Lebenslagen (Kinder, Pflege von Angehérigen, Ausbildung)
Dienstwagen, Handy, Laptop

Versicherungen

VVVVVYVYYVYY

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. [

» 4.4 Neue Beschaftigte

Wir stellen sicher, dass neue Beschéftigte strukturiert eingearbeitet werden und rechtzeitig alle
erforderlichen Arbeitsmittel und Informationen erhalten.

Zum Beispiel:

Klare Beschreibung der Arbeitsaufgaben und der Ablaufe

Einweisung und Unterweisung

Pate zur Begleitung und Klarung von offenen Fragen

Personliche Vorstellung der Kollegen

Willkommensgruf$ (kleines Prasent)

Arbeitsplatz ist rechtzeitig eingerichtet

Passende Personliche Schutzausristung

Punkte notieren, die in der Einarbeitungsphase wichtig sind und organisieren, dass diese realisiert
werden — wie Kunden kennenlernen, Einblick in benachbarte Arbeitsbereiche, Lieferanten und
Dienstleister kennenlernen, Zeiterfassung

VVVVYVYVYYVYY
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Gutes Betriebsklima

Ziel:

Wir schaffen ein leistungsférderndes
Betriebsklima, damit Beschaftigte
gerne zur Arbeit kommen und sich ihr
Engagement entfalten kann.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 5.1 Beschaftigten Orientierung geben

Wir vermitteln den Beschaftigten, welche Erwartungen wir an die Aufgabenerledigung stellen. Dabei
achten wir darauf, dass zwischen den Fiihrungskraften und den Beschaftigten ein gemeinsames
Verstandnis iiber die Ziele besteht.

Zum Beispiel:

> Spezifische und konkrete Erwartungen fuhren eher zu einer héheren Leistung als missverstandli-
che, vage oder gar keine Erwartungen

» Mit dem Arbeitsteam Vereinbarung/Zielvereinbarung treffen, die sicherstellt, dass die Beschaftig-
ten weder unter- noch lberfordert werden

> RegelmaRige Riickmeldung tiber den Grad der Zielerreichung und umgehende Information bei
Abweichung

» Beschaftigte ermutigen, Probleme rechtzeitig zu melden



Gutes Betriebsklima

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 5.2 Starken nutzen - Grenzen akzeptieren — Schwachen ausgleichen

Wir wissen, dass jeder unserer Beschaftigten spezielle Starken, Grenzen und Schwachen besitzt.
Wir setzen unsere Beschaftigten dementsprechend ein.

Zum Beispiel:

» Starken, Grenzen und Schwachen in gemeinsamen Gesprachen herausarbeiten

» Mit dem Beschaftigten verbindlich vereinbaren, wie seine Starken und Vorstellungen beim
Arbeitseinsatz berucksichtigt werden kénnen

> Einsatzbereiche bewusst auswahlen — was machen die Beschaftigten gerne, welche
Beschaftigten passen zu welchen Kunden und zu welcher Funktion?

» Grenzen von Beschaftigten akzeptieren und dem Betroffenen die Grenzen nicht negativ anlasten

» Gemeinsam festlegen und vereinbaren, wie festgestellte Schwachen angegangen werden kénnen

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. [

» 5.3 Teamgeist fordern

Wir achten darauf, dass im Unternehmen ein guter Teamgeist herrscht. Wir setzen einzelne Teams so
zusammen, dass sie fachlich und menschlich gut funktionieren (die ,Chemie” muss stimmen).

Zum Beispiel:

» RegelmaRige Teamgesprache planen und durchfihren

» Konflikte werden direkt angesprochen und geklart

» Gemeinschaftsaktivitaten organisieren — gemeinsam feiern, Sport treiben

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. [

» 5.4 Personliche Lebensbedingungen beachten

Wir beriicksichtigen die besondere persénliche Situation und die Lebensbedingungen von einzelnen
Beschéftigten, damit Einfliisse aus dem personlichen Umfeld die Arbeitsergebnisse moglichst wenig
beeintrachtigen.

Dazu gehoren zum Beispiel:

> Arbeitszeiten, die den Beschaftigten eine gewisse Flexibilitat ermoglichen

» Wiedereingliederung nach Krankheit

» In besonderen Fallen Beschaftigten auch mal kurzfristig frei geben (zum Beispiel Arztbesuch des
Kindes, Pflege von Familienangehdrigen)

Zeit und Unterstlitzung fuir Notfalle von Familienangehérigen ermdglichen

Unterstutzung bei der Suche nach Kinderbetreuungsmaglichkeiten

Unterstutzung bei der Suche nach Betreuungsmoglichkeiten im Pflegefall

Zusammenarbeit mit Familienservice/Sozialeinrichtungen zu Bereichen wie Pflege, Kinder-
betreuung, Sozialberatung (Partner, Kinder, Schulden), Gesundheitsberatung, Suchtberatung
Ubergang in die Rente, Arbeitszeitreduzierung, Weiterbeschaftigung; Renten- und Versicherungs-
beratung

vVvyvyyw

v

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. O
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Interne Kommunikation
als Fihrungsaufgabe

Ziel:

Die interne Kommunikation ist eine
wichtige Fihrungsaufgabe. Die Art
der Kommunikation wirkt sich
unmittelbar auf die Arbeits- und
Leistungsfahigkeit der Beschaftigten
aus. Eine offene und zielorientierte
Kommunikation stellt sicher, dass
Beschaftigte informiert sind, sich
ernst genommen fuhlen und sich
einbringen kénnen.

Erfolgreiche Praxis
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In gréReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [ Dringender Handlungsbedarf

» 6.1 Techniken guter Gesprache und Gesprachsfiihrung

Uns ist klar, dass bei Gesprachen unser Gegeniiber oft nicht das Gleiche versteht, wie wir. Uns sind die
Techniken fiir das Gelingen von guter Kommunikation bekannt. Wir wissen diese umzusetzen.

Zum Beispiel:

Sich auf das Gesprach vorbereiten und gegebenenfalls vorher Stichworte machen
Deutlich machen, worin flr uns und den Beschaftigten der Erfolg des Gesprachs besteht
Auf das Wesentliche konzentrieren

Klare und eindeutige Sprache

Einfache, verstandliche und respektvolle Wortwahl

Beispiele zur Verdeutlichung der Aussagen

Aktiv zuhdren und Interesse zeigen

Fragen stellen

Den Gesprachspartner zu Wort kommen lassen

Auf ausgewogene Gesprachsanteile achten

Nachfragen, ob die Beschéftigten die Aussagen verstanden haben

Sich auf Konfliktgesprache gezielt vorbereiten und entsprechende Techniken anwenden
Gegebenenfalls Seminare zur Gesprachsfiihrung nutzen

VVVVVVVVYVVYVYVYYVYY

Handlungsbedarf




Interne Kommunikation als Flihrungsaufgabe

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 6.2 Rahmenbedingungen guter Gesprache

Die Rahmenbedingungen des Gesprachs werden dem Anlass und Zweck angepasst.

Zum Beispiel:

Anzahl und Zusammensetzung der Teilnehmenden

Ort, Raum, Ambiente

Zeitliche Vorgaben

Eingesetzte Medien

Ziele des Gesprachs benennen

Regelungen zum Gesprachsverhalten

Gesprachsverlauf klar strukturieren

Gesprachsergebnisse zum Schluss zusammenfassen, gegebenenfalls schriftlich festhalten
Klare Vorgaben auch zum Konfliktverhalten

VVVVVVYVYYVYY

v

6.3 Vielfdltige Kommunikationsmoglichkeiten schaffen

Wir fordern vielfaltige Moglichkeiten, damit sich Beschaftigte im Unternehmen iiber Themen, die sie
bewegen, aussprechen konnen.

Zum Beispiel:

Kommunikationsbereiche, Sitzecken, Tee-/Kaffeekliche
Gemeinsame Pausen

Offene Tur

Stammtisch/Jour fixe

,Kummerkasten”

Billardtisch/Kicker/Betriebssport

vVvVvyvVvyyvyy

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. [

» 6.4 RegelmafBige Information und personlicher Austausch

Wir halten die Beschaftigten iiber wichtige Entwicklungen regelmafig auf dem Laufenden. Wir sind
erreichbar fiir die Fragen der Beschaftigten und antworten ihnen zeitnah. Wir organisieren den
regelméRigen Austausch der Beschaftigten iiber ihre Erfahrungen bei der Arbeit.

Zum Beispiel:

Informationen/Austausch iber neue Produkte, Projekte und Kunden
Informationen Uber Geschaftsentwicklung und Strategien
Informationen Uber veranderte Zustandigkeiten, neue Beschaftigte
Erfahrungsaustausche Uber die Ergebnisse der Gefdhrdungsbeurteilung
Kundenbefragung und Diskussion der Ergebnisse
Mitarbeiterbefragung und Diskussion der Ergebnisse

vVVvvVvyyvVvyyvyy
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Vielfalt der unterschiedlichen
Menschen gezielt einsetzen

Ziel:

Wir berucksichtigen die unterschied-
lichen Lebenssituationen unserer
Beschaftigten. Wir versetzen uns in
ihre Lage und respektieren ihre
Personlichkeit. Wir sehen in der
Vielfalt unserer Beschaftigten
Chancen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 7.1 Sich der Vielfalt bewusst werden

Wir sind uns bewusst, in welchen unterschiedlichen Lebenssituationen sich unsere Beschaftigten
befinden und wie sich das auf unsere Arbeit auswirkt. Uns ist bewusst, dass es mithsam sein kann,
Menschen in besonderen Lebenssituationen in den betrieblichen Alltag einzubinden. Aber letztendlich
fordert das die Leistungsfahigkeit und fiihrt zu Loyalitdt, Bindung und Motivation.

Beispiele fiir unterschiedliche Lebenssituationen:

Beschaftigte mit familiaren Verpflichtungen (Kinder, Pflege)

Beschaftigte unterschiedlicher Altersgruppen mit ihren individuellen Starken und Schwachen
Beschaftigte unterschiedlicher sozialer und kultureller Herkunft

Unterschiedliche Religion

Kérperliche, geistige, psychische oder soziale Einschrankungen oder Erkrankungen

v

>
>
>
>

» 7.2 Vielfalt nutzen

Wir setzen Menschen aus unterschiedlichen Lebenssituationen sowie aus unterschiedlichen sozialen
und kulturellen Zusammenhéngen dort ein, wo sie ihre Besonderheiten fiir das Unternehmen am besten
einbringen konnen.

Zum Beispiel:

» Darauf achten, dass Frauen Flhrungspositionen besetzen

» Beschaftigte unterschiedlicher sozialer und kultureller Herkunft tragen dazu bei, neue Denkan-
satze einzubinden und Kunden aus ihrem Umfeld zu gewinnen

» Kompetenzen von Beschéftigten mit familidaren Verpflichtungen dem Unternehmen erhalten

» Beschaftigte mit Einschrankungen und spezifischen Fahigkeiten einsetzen und ihnen angemesse-
ne Arbeitsbedingungen schaffen

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. [



Vielfalt der unterschiedlichen Menschen gezielt einsetzen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 7.3 Starken alterer Beschaftigter nutzen

Wir kennen die spezifischen Starken unserer dlteren Beschaftigten. Wir iiberlegen gemeinsam mit
ihnen, wie diese Starken am besten fiir unsere Arbeit und die Kundenkontakte zu nutzen sind.

Altere Beschéftigte besitzen im Vergleich zu Jiingeren eher Fihigkeiten wie zum Beispiel:
Zuverlassigkeit, Qualitatsbewusstsein

Kundenorientierung

Durchsetzungsfahigkeit

Sorgfaltiges Arbeiten mit niedriger Fehlerquote

Verantwortungs- und Pflichtgefuhl, Loyalitat

GrofRes Praxis- und Erfahrungswissen

Ruhe in kritischen Situationen

Soziale Kompetenz, realistische Selbsteinschatzung

VVVVVYVYYVYY

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. O

» 7.4 Auf die Situation junger Menschen mit Problemen eingehen

Wir fiihren gezielte Manahmen zur Férderung von jungen Menschen durch, die Probleme haben, sich
in das Arbeitsleben einzufinden. Wir wissen, dass es etwas langer dauern kann, bis sich manche junge
Menschen und Auszubildende im Arbeitsleben und im Betrieb zurechtfinden.

Zum Beispiel:

» Spezielle Forderprogramme flr Auszubildende

» Paten flr Auszubildende benennen

» Vermittlung von Grundfertigkeiten (Lernen lernen, mit anderen Gesprache flihren, Hoflichkeit,
Punktlichkeit)

» Individuelle Unterstitzung und Férderung (auch Kompetenzen von Lehrern und Padagogen mit
einbinden)

» Unterstlitzung bei Prifungsvorbereitung

> Projektarbeit, um eigenstandiges Arbeiten zu lernen

» Gegebenenfalls auf unternehmensiibergreifende Angebote zuriickgreifen oder organisieren
(Kooperationen)

» Spezifische Starken der jungen Beschéftigten erfragen und kennenlernen sowie gemeinsam uber-
legen, wie diese Starken am besten fiir unsere Arbeit und die Kundenkontakte zu nutzen sind
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Arbeitgeberattraktivitat

Ziel:

Gute Arbeitskrafte kommen zu
attraktiven Arbeitgebern. Deswegen
entwickeln wir bewusst und
systematisch unser Image als guter
Arbeitgeber.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 8.1 Arbeitgeberattraktivitat entwickeln
Wir machen uns unsere Starken als Arbeitgeber bewusst, konnen sie benennen und weiterentwickeln.

Arbeitgeberattraktivitat wird zum Beispiel erlebbar in:
Gutem Betriebsklima

Wertschatzender Fihrung

Angemessener Entlohnung

Flexiblen Arbeitszeitmodellen

Gut gestalteten Arbeitsplatzen

Hilfen bei familidaren und personlichen Angelegenheiten
Kundenorientierung

Guter Qualitat der Leistungen und Produkte
Engagement in der Region

VVVVVYVYVYYVYY



Arbeitgeberattraktivitat

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 8.2 Arbeitgeberattraktivitiat nach auen darstellen

Um am Markt gute Beschaftigte zu gewinnen, prasentieren wir uns als guter Arbeitgeber aktiv nach
auBen. Fiihrungskrafte und Beschéaftigte agieren als Botschafter unseres Unternehmens.

Arbeitgeberattraktivitat nach aulen darstellen zum Beispiel durch:
Kundengesprache

Gepflegte Erscheinung und freundliches Auftreten im Kundenkontakt
Corporate Design

Internet, Flyer

Social Media

Regionale Messen

Sponsoring

Artikel in der regionalen Presse

Auftritte auf Veranstaltungen und Messen

Qualitatssiegel

Auszeichnung bei Wettbewerben zur Arbeits- oder Produktqualitat
Tag der offenen Tur

VVVVVVVYVYVYYVYYVYY

Zur Darstellung der Arbeitgeberattraktivitat nutzen wir auch die Ergebnisse dieses Checks:
.Unsere Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen”

» 8.3 Engagement in der Region

Wir unterstiitzen in unserem regionalen Umfeld soziale, 6kologische oder kulturelle Projekte. Wir
kommunizieren dies in der Offentlichkeit. ,Tue Gutes und rede dariiber.”

Zum Beispiel:

Langerfristige Unterstiitzung regionaler Vereine, Hilfsorganisationen

Beschaftigte unterstltzen, in Vereinen aktiv zu sein

Organisation von Spendensammlungen

Freiwillige MaRnahmen zum Verbraucherschutz

Umweltvertragliche Produktion

Kooperation mit regionalen Partnern

Spenden in Abstimmung mit den Beschaftigten

Soziale Gemeinschaftstage des Unternehmens mit den Beschaftigten organisieren — wie
beispielsweise Renovieren von Spielplatzen, Vereinsheimen

VVvVVVVYVYYVYY

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um als attraktiver Arbeitgeber sichtbar zu werden. O
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Grundhaltung gegentiber
den Beschaftigten

Ziel:

Mit unseren Beschaftigten sind wir
uns einig, dass Arbeit mehr ist, als
reiner Broterwerb. Wir pflegen einen
respektvollen und vertrauensvollen
Umgang. Wir machen den Beschaf-
tigten deutlich, welchen wichtigen
Beitrag sie flir unsere Arbeit leisten.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 9.1 Vertrauen und Selbststandigkeit

Wir trauen den Beschaftigten zu, dass sie die vorgegebenen Arbeitsaufgaben auf ihre eigene Art und
Weise gut 16sen. Wir ermutigen sie dazu, selbststandig zu arbeiten.

Zum Beispiel:

» Motivieren, die Fachkompetenz und die Erfahrung eigenstandig einzubringen

Offen flr neue und ungewohnliche Losungen der Beschaftigten sein

Beschaftigte motivieren, mit Fehlern offen umzugehen und gemeinsam aus Fehlern zu lernen
Haufigkeit und Detailgrad von Kontrollen hinterfragen

Sich als FUhrungskraft selbst bewusst machen, nicht alles (besser) zu kénnen und auch einmal
daran denken, Filhrung zu teilen

Kriterien fur Kontrollen schaffen und Kriterien sowie Ergebnisse transparent machen

vVVvyyvyy

v

» 9.2 Respekt

Wir pflegen einen wertschatzenden und héflichen Umgang. Wir loben gute Leistungen. Wir machen
jedem Beschaftigten deutlich, dass er als Mensch fiir uns wichtig ist.

Zum Beispiel:

> Aktiv die Meinung der Beschaftigten einfordern und sie ernst nehmen

» Alle menschlich gleichbehandeln unabhangig von ihrer Position, ihrem Geschlecht, ihrem Alter,
ihrer Herkunft, ihrer Anschauung

> Besondere Leistungen besonders honorieren

» Der privaten Situation der Beschaftigten gegeniiber aufgeschlossen sein



Grundhaltung gegeniiber den Beschaftigten

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In gréReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 9.3 Verlasslichkeit

Wir sagen klar und eindeutig, was wir von den Beschaftigten erwarten. Wir halten Wort gegeniiber
den Beschéftigten.

Zum Beispiel:

» Arbeitsaufgaben eindeutig formulieren

» Vor Anderungen der Arbeitsaufgaben und Bedingungen wird der Beschéftigte informiert und es
wird gemeinsam nach einer Lésung gesucht

» Uber Verdnderungsprozesse und Krisensituationen wird offen und frithzeitig mit den Beschéftig-
ten gesprochen

» 9.4 Einbeziehung (Partizipation)

Wir beziehen unsere Beschaftigten in die Gestaltung unserer Prozesse ein. Wir wollen von ihrem Wissen
und Kénnen profitieren. Wir schdtzen sie als Experten fiir die Arbeit in unserem Betrieb.

Zum Beispiel:

» Beschaftigte bei Entwicklung von Produkten und Dienstleistungen einbeziehen

» Erfahrungen der Beschaftigten mit Kunden gemeinsam auswerten

> Beschaftigte bei der Planung des eigenen Arbeitsbereiches beteiligen

» Erfahrungen mit den Arbeitsbedingungen abfragen und gemeinsam Verbesserungen verein-
baren

» An geeignete Beschaftigte/Teams Fihrungsaufgaben tbertragen (geteilte Fithrung)
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Werte und Prinzipien

’ 1 klaren und vermitteln
A i

Ziel:

Wir kennen den Sinn unserer Arbeit.
Wir haben verbindliche Werte und
Prinzipien formuliert, an denen wir
uns orientieren. Wir leben Werte und
Prinzipien aktiv vor.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 10.1 Sinn der Arbeit im Unternehmen vermitteln

Wir vermitteln der Belegschaft den Nutzen, den wir mit unserer Arbeit gegeniiber Kunden und
Gesellschaft stiften wollen.

Zum Beispiel:

» Wir gehen in Gesprachen mit unseren Beschaftigten immer wieder auf den grundlegenden
Nutzen ein, den wir stiften wollen

» Der Nutzen, den wir stiften wollen, ist schriftlich festgelegt

» Der Nutzen, den wir stiften wollen, ist auch nach aufSen sichtbar formuliert

» 10.2 Grundlegende Werte und Prinzipien erkennen

Wir haben einen klaren Blick darauf, welche Werte zu unserem Unternehmenserfolg beitragen. Wir
haben die Werte und Prinzipien formuliert, die fiir uns als Unternehmen unverzichtbar sind.

Zum Beispiel:

» Werte beziehungsweise Prinzipien unter anderem: Wertschatzung, Fairness, Mut,
Teamgeist, Zuverlassigkeit, Sicherheit, Gesundheit, Termintreue, Fleif3, Ehrgeiz, Qualitat,
Kundenzufriedenheit, Tradition (Unternehmen, Branche, Region), Nachhaltigkeit, Innovation

» Jeder im Unternehmen kann die Frage beantworten: Was macht uns erfolgreich?



Werte und Prinzipien klaren und vermitteln

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 10.3 Werte und Prinzipien vermitteln

Wir machen unsere Werte fiir alle Beschaftigten ersichtlich. Wir achten darauf, dass die Werte lebendig
bleiben. Wir machen daher immer wieder deutlich, wo die Werte fiir unsere Arbeit wichtig sind und wie
sie im Alltag gelebt werden sollen.

Zum Beispiel:

» Unsere Werte und Prinzipien sind im Intranet, in Broschiiren oder auf Aushdangen fir alle
im Betrieb leicht ersichtlich

» Wir greifen Beispiele auf, in denen die Beschaftigten unsere Werte umgesetzt haben

» Wir gehen in unseren Gesprachen mit Beschaftigten und Kunden auf die Bedeutung
der Werte ein

» Wir organisieren ein Gesprach oder einen Workshop, an dem wir mit den Beschaftigten
Uber die Umsetzung der Werte sprechen (zum Beispiel jahrlich)

» Wir akzeptieren keinen Verstos gegen unsere Werte und Prinzipien

» Wir honorieren das besondere Engagement fiir Werte, die fir das Unternehmen besonders
wichtig sind

» Neuen Beschaftigten werden bei der Einarbeitung die Werte und Prinzipien vermittelt

» 10.4 Vorleben der Werte und Prinzipien

Wir gehen als Fithrungskréfte mit gutem Beispiel voran. Wir zeigen, wie die Werte in der Praxis
umgesetzt werden.

Zum Beispiel:

» RegelmaRiges Gesprach der Fiihrungskrafte, wie wir die Werte im Alltag umsetzen

» Wir zeigen an konkreten Beispielen aus unserer Arbeit, wie Kundenorientierung, Termintreue
oder Wertschatzung praktiziert werden

» Die Beschaftigten geben Riickmeldung, wie wir die Werte umsetzen

» 10.5 Werte und Prinzipien weiterentwickeln

Wir stellen unsere Werte und Prinzipien immer wieder auf den Priifstand. In regelmaRigen Abstanden
diskutieren wir mit den Beschaftigten und Kunden, ob die bisherigen Werte und Prinzipien fiir unser
Unternehmen noch mafRgeblich fiir den Unternehmenserfolg sind.

Zum Beispiel:

» Uberprifung der externen Wahrnehmung (Kunden, Zulieferer fragen)

» Anpassung an gesellschaftlichen Wertewandel

» Gesprach mit Kunden, welche Werte ihnen wichtig sind (zum Beispiel hohe Qualitat versus
Termintreue/Preise)

> Einbeziehung weiterer externer Personen, um neue Perspektiven kennenzulernen

» Austausch mit anderen Unternehmen (ber deren Erfahrungen und Werte; auch Erfahrungen in
Kooperationen nutzen

» Berlicksichtigung von Branchen- und Qualitatsstandards, zum Beispiel von Verbanden
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Die eigenen Starken und Schwachen
als Fuhrungskraft kennen

Ziel:

Ich scharfe meine Wahrnehmung fir die
eigene Person und flr meine Wirkung auf
andere. Ich investiere in meine eigene
Entwicklung. So kann ich meine Starken
gezielt einsetzen und lasse die eigenen
Schwachen nicht zum Hemmschuh werden.
Das ist Grundlage dafur, dass ich als
Fuhrungskraft erfolgreich bin, ohne mich
verstellen zu mussen.

Die folgenden Checkpunkte sind in Ich-
Form geschrieben, da es um die persénli-
chen Eigenschaften der jeweiligen
Fihrungskraft geht.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In gréReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [ Dringender Handlungsbedarf

» 11.1 Klarheit liber meine Starken und Schwachen

Ich verschaffe mir Klarheit iiber meine eigenen Starken und Schwachen als Fiihrungskraft. Ich versuche,
mir meine personlichen Eigenarten bewusst zu machen.

Zum Beispiel:

» Ich mache mir bewusst, was andere an mir schatzen und was sie nicht mégen

» Ich spreche mit anderen Gber meine Starken und Schwachen — zum Beispiel mit Lebenspartner,
Bekannten, Freunden

» Ich nutze Tests, Coaching-Gesprache oder Seminare, um mir ein klareres Bild Uber meine Starken
und Schwachen zu machen

» 11.2 Rickmeldung einfordern und akzeptieren

Ich hole mir gezielt Riickmeldungen zu meinem Verhalten von meinen Beschaftigten ein. Ich mache mir
klar, dass Hinweise zu meinen Schwéchen mir helfen, mich weiterzuentwickeln.

Zum Beispiel:

» Ich hole regelméafRiges (anonymisiertes) Fihrungskrafte-Feedback ein

» Ich gehe mit Ruckmeldung konstruktiv um und rechtfertige mich nicht

» Ich gestehe Fehler ein; das ist kein Zeichen von Schwache, sondern wird als Starke empfunden



Die eigenen Starken und Schwachen als Fithrungskraft kennen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie

selbst, ob Sie Handlungsbedarf sehen.
In groferen Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 11.3 Beschaftigten authentisch begegnen

Ich kann auf Dauer nicht erfolgreich sein, wenn ich nicht tue, was zu mir passt. Ich bemiihe mich um
Authentizitat und verstecke mich nicht hinter einer Rolle oder Maske. Mit meinen persoénlichen
Schwachen kann ich selbstbewusst umgehen.

Zum Beispiel:

» Gesprache mit Beschaftigten lber die Atmosphare und den Umgang im Unternehmen fiihren,
ohne dass Beschaftigte Angst vor Sanktionen haben mussen

» Aktiv den Kontakt zu den Beschaftigten suchen und mit ihnen auch lber private Erlebnisse
sprechen

» 11.4 Fiihrungskompetenzen weiterentwickeln

Ich mache mir Gedanken, wie ich meine Kompetenzen weiterentwickeln kann. Dabei nutze ich
Unterstiitzung zum Beispiel von Freunden, Kollegen, Beratern, Coaches.

Zum Beispiel:

» Ich setze mir Ziele, Uberlege mir MaBnahmen und Uberprife, ob diese Ziele erreicht wurden
» Ich nehme an Trainings zur Entwicklung meiner Starken teil

» Ich nehme Coaching als Entwicklungsunterstutzung wahr

» Ich nutze Literatur, Selbsttests

- INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittelstand” — Punkt ,Fiihrung”
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Offensive Mittelstand -
Gut fur Deutschland

Der Mittelstand:
Motor fiir Deutschland -
Ideen fiir Deutschland

Der Mittelstand ist der Motor flr Ideen in Deutsch-
land. Uber drei Millionen kleine und mittlere Unter-
nehmen aus Handwerk, Handel, Industrie und
Dienstleistung sind die treibende Kraft fur Wachs-
tum, Innovation und Beschaftigung. Rund 70 Pro-
zent der Arbeitsplatze und mehr als 80 Prozent aller
Ausbildungsplatze werden von kleinen und mittle-
ren Unternehmen angeboten. Die stabilisierende
Bedeutung des Mittelstands wurde in der Finanzkri-
se einmal mehr deutlich.

Offensive Mittelstand —
Gut fiuir Deutschland

Wir arbeiten in der ,Offensive Mittelstand — Gut fr
Deutschland” zusammen, um die Erfolgsaussichten
des Mittelstands zu verbessern. Wir sind Sozialpart-
ner, Fachverbande, Ministerien, Unfallversiche-
rungstrager, Krankenkassen und Unternehmen —
insgesamt rund 200 Partner. Mit der ,Offensive
Mittelstand — Gut fur Deutschland” und mit diesem
Check leisten wir unseren Beitrag zur Fachkrafteof-
fensive der Bundesregierung (www.fachkraefte-
offensive.de) sowie zur Mittelstandsinitiative der
Bundesregierung (www.bmwi.de).

Die Ziele

Erfolgreiche Mittelstandler sind gesunde und inno-
vative Unternehmen. Wir helfen, dass moglichst vie-
le Mittelstandler erfolgreich sind. Gute Mittelstand-
ler zeigen, wie es geht: Die (neue) Qualitat der
Arbeit basiert in diesen Unternehmen auf systema-
tischem und prdventivem Management, konse-
quenter Personalférderung und -bindung, guter Un-
ternehmenskultur und Innovationsféhigkeit. Wir
haben als ,Offensive Mittelstand — Gut fur Deutsch-
land” folgende Ziele:

P Wir fordern die Handlungsbedingungen fir gute
Mittelstandler und helfen mdglichst vielen Unter-
nehmen, wettbewerbsfahig zu bleiben.

P Wir helfen Unternehmen, ihre Prozesse praven-
tiv und innovativ zu gestalten sowie die besten
Kopfe zu binden und zu gewinnen (und auf
die demografischen Entwicklungen vorbereitet
zu sein).

P Wir wollen unsere Energien fir eine wirkungsvol-
le Unterstlitzung des Mittelstands bindeln.

P Wir fordern das Image des Mittelstands als Mo-
tor fUr Innovationen in Deutschland.

Der Weg

Unsere Grunduberlegung: Gute Mittelstandler kiim-
mern sich selbst um gute Rahmenbedingungen im
Unternehmen — Berater helfen den Betrieben bei
Bedarf auf Basis gemeinsamer Grunduberzeugun-
gen und Grundlagen.

Die ,Offensive Mittelstand — Gut fir Deutschland”

setzt ihre Ziele folgendermafien um:

P Gemeinsames Analyse-Instrument INQA-Unter-
nehmenscheck ,Guter Mittelstand” — Wir haben
erstmals ein gemeinsames Analyse-Instrument
(SOLL-IST-Vergleich) erarbeitet, mit dem jeder
Mittelstandler schnell und einfach seine Verbesse-
rungspotenziale erkennen kann.

» Strukturierter Zugang zu vorhandenen Praxis-
hilfen — Wir erfinden die Welt nicht neu. Unser
Standard und unser Check flhren hin zu den
wichtigsten und besten Praxishilfen. Wir verein-
fachen und systematisieren den Zugang zu die-
sen Unterstutzungsangeboten.

P Regionale Netzwerke zur regionalen Standort-
forderung — Unsere Grundiberzeugungen in der
,Offensive Mittelstand — Gut fir Deutschland”
Ubertragen wir auf regionale Netzwerke. Unse-
re Werkzeuge foérdern gemeinsames Handeln
in den Regionen — fUr eine neue Qualitat der
Arbeit im Mittelstand. Wir kénnen auf viele be-
stehenden Netzwerke zurlckgreifen und férdern
die Bildung neuer.

P Training fiir Berater — Unsere GrundUberzeugun-
gen teilen wir mit Beratern fir den Mittelstand.
Wir treten nicht in Konkurrenz zu etablierten
und bewahrten Beratungsstrukturen, sondern
fordern ein gemeinsames Grundverstandnis auf
einer gemeinsamen Basis gemald dem Motto
.Gemeinsam besser”. In unserer Beraterdaten-
bank finden Sie alle Berater, die wir fir die Bera-
tung mit dem INQA-Unternehmenscheck ,Guter
Mittelstand” autorisiert haben (www.offensive-
mittelstand.de)

P Imageaktionen fiir den Mittelstand — Wir unter-
stitzen Uber Kampagnen und Veranstaltungen
die Wettbewerbsfahigkeit fur Mittelstandler.

Hier finden Sie mehr Uber uns:
Im Internet: www.offensive-mittelstand.de



Machen Sie mit!

Helfen Sie mit, den Mittelstand als entscheidenden
Motor fir Ideen in Deutschland zu unterstitzen.
Werden Sie Partner der ,Offensive Mittelstand —
Gut fUr Deutschland”.

Wir sind unter anderem:

» BDA Bundesvereinigung der Deutschen Arbeit-
geberverbande e. V.

P Zentralverband des Deutschen Handwerks e. V.

P Bundesagentur fur Arbeit

P Bundesverband Mittelstandischer Wirtschaft
(BVMW)

P Bundessteuerberaterkammer/ Deutscher Steuer-

beraterverband

Netzwerke von Unternehmern

Kammern und Innungen

IG BCE Industriegewerkschaft Bergbau, Chemie,

Energie

Institut fir Mittelstandsforschung Bonn

BC Forschung, Wiesbaden

RKW Rationalisierungs- und Innovationszentrum

der Deutschen Wirtschaft e. V.

P Fachhochschule des Mittelstands

P Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung (DGUV)

P Berufsgenossenschaft Rohstoffe und chemische
Industrie (BG RCl) (Geschaftsstelle)

P Krankenkassen (AOK/BKK/IKK)

... insgesamt rund 200 Partner.

vVvyy

vvvyw

So erreichen Sie uns:

Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland
Theodor-Heuss-Strafse 160

30853 Langenhagen

Telefon 06221 5108-22612 (Frau Hilpert)
Fax 06221 5108-22198

E-Mail:  info@offensive-mittelstand.de
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Yemm OFFENSIVE
W MITTELSTAND

n SELBSTERKLARUNG

INQA-Check , Personalfiihrung”

Das Unternehmen

Name/Adresse

erklart, dass es nach dem
INQA-Check , Personalfihrung”
und der damit verbundenen systematischen
und strukturierten Art gute Personalflhrung betreibt.

Die Selbsterklarung basiert auf der Selbstbewertung vom

mit der Dokumentennummer

Die Selbstbewertung wurde von der Geschaftsfihrung auf
Grundlage des INQA-Check ,Personalfithrung” durchgefuhrt.

Ort/Datum Unterschrift Geschaftsfuhrerin/Geschaftsfuhrer

Die Selbsterklarung ist nur giiltig mit der Selbstbewertung und ist befristet auf maximal 2 Jahre.
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Initiative Neue Qualitat der Arbeit

Geschaftsstelle

Bundesanstalt fr Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
Noldnerstralle 40—-42, 10317 Berlin

Telefon 030 51548-4000

E-Mail  info@inga.de
Internet www.inga.de
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MaflZnahmenplan INQA-Check ,,Personalfithrung”

Checkpunkt MafBinahme Prioritat Umsetzung

Verantwortliche Beginn: Kontrolle:
Person Datum Datum




Unsere Starken als attraktiver Arbeitgeber

Checkpunkt Starken Interne Externe
Kommunikation Kommunikation







