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Ziele und Nutzen der Checkliste 

Warum ist es hilfreich, sich mit dem Thema  
Eigenverantwortung im Betrieb zu beschäftigen?
1. Digitale Technologien und eine gut ausgebaute Netzwerk-Infrastruktur 

ermöglichen orts- und zeitflexibles Arbeiten. Dies lässt zum einen eine 
flexiblere Arbeitsgestaltung (z. B. Vereinbarkeit von Berufs- und Privat-
leben) zu, zum anderen kann damit eine veränderte Belastung der Beschäf-
tigten einhergehen (z. B. durch erweiterte Erreichbarkeit). Hier gilt es, durch 
die Gestaltung der betrieblichen Rahmenbedingungen den Beschäftigten 
den eigenverantwortlichen Umgang mit den neuen digitalen Technologien 
zu ermöglichen.

2. Der Markt verzeichnet zunehmend verkürzte Innovationszyklen; die Kunden 
verlangen nach individualisierten, passgenau auf ihren Betrieb zugeschnit-
tenen, Produkten und Dienstleistungen. Aufgaben und Projekte werden 
dadurch zunehmend komplexer und die Aufgabenbereiche der Beschäftig-
ten sind häufig stark spezialisiert. Hieraus folgt, dass Beschäftigte aufgrund 
ihrer jeweiligen Expertise mehr Verantwortung tragen und eigenverant-
wortlich handeln müssen. Führungskräfte benötigen die Einschätzung ihrer 
Fachexperten und müssen sich darauf verlassen können, wenn es um 
Entscheidungen im Betrieb geht. Hier gilt es, Beschäftigte  
darin zu unterstützen, eigenverantwortlich zu agieren.

3. Eine weitere Herausforderung für Betriebe ist der zunehmende Fachkräfte-
mangel (ifaa, 2019). Wenn die Fachkräfte ausbleiben, ist es umso wichtiger, 
dass die aktuelle Belegschaft so lange wie möglich gesund und leistungs-
fähig im Betrieb gehalten werden kann. Die Stärkung eigenverantwort-
lichen Gesundheitsverhaltens rückt so in den Fokus betrieblicher Präven-
tions- und Sensibilisierungsmaßnahmen.

An wen richtet sich die Checkliste?
Die Checkliste soll vor allem Führungskräfte in indirekten Unternehmens-
bereichen dabei unterstützen, das Thema »Eigenverantwortung« zu erschlie-
ßen. Darüber hinaus können Sie den Status quo der Eigenverantwortung der 
Beschäftigten überprüfen und Maßnahmen einleiten, um die Eigenverant-
wortung der Beschäftigten zu steigern. 

Wozu dient die vorliegende Checkliste? 
1. subjektive Einschätzung des aktuellen Stands eigen- 

verantwortlichen Handelns Ihrer Beschäftigten 

2. subjektive Einschätzung des aktuellen  
Stands Ihres eigenen eigenverant-
wortlichen Handelns

3. Erkennen von Rahmenbedingungen  
im Betrieb, die eigenverantwortliches  
Handeln ermög lichen und/oder  
fördern können

4. Ableitung von Handlungsbedarfen

5. Erstellung eines betriebsspezifischen  
Maßnahmenplans zur Förderung  
eigenverantwortlichen Handelns 

 

Ziel: Erstellung eines 

Maßnahmenplans zur 

Förderung der Eigen

verantwortung 

Nutzen: Steigerung von 

Kreativität & Einfluss auf 

Prozesse, Gesundheit 

Bearbeitungsdauer:  

ca. 45 bis 60 Min.

Ressourcen zur 

Bearbeitung:  

subjektive Einschätzung 

der Führungskraft

Checkliste Eigenverantwortung für Leistung und Gesundheit bei der Arbeit 



04

Aufbau und Bearbeitung der Checkliste 

Wie ist die Checkliste aufgebaut? 
Die Checkliste besteht aus insgesamt vier Themenbereichen:

1. Eigenverantwortliches Handeln der Beschäftigten

2. Eigenverantwortliches Handeln der Führungskräfte

3. Eigenverantwortliches Handeln für die Gesundheit

4. Betriebliche Rahmenbedingungen zur Stärkung von  
eigenverantwortlichem Handeln

Wie wird mit der Checkliste gearbeitet?
Schritt 1: Gehen Sie die vier Themenbereiche der Liste durch und bewerten Sie, 

wie häufig (»regelmäßig«; »manchmal«; »nie«) Sie bei Ihren Beschäf-
tigten »eigenverantwortliches Handeln« beobachten konnten. 

Schritt 2: Im zweiten Schritt können Sie dann bewerten, ob aus Ihrer Sicht 
bei der jeweiligen Verhaltensweise »Handlungsbedarf« besteht. 
Dieser hängt davon ab, ob Sie ein bestimmtes eigenverant-
wortliches Verhalten/Handeln Ihrer Beschäftigten im Betrieb 
gezielt fördern möchten. 

In der Spalte »Hinweise für mögliche Maßnahmen« finden Sie 
konkrete Ideen, mit welchen Maßnahmen sich das jeweilige 
Verhalten fördern lässt.

In der Spalte »Notizen« können Sie sich Notizen machen, festlegen, 
welche Informationen noch erforderlich sind, ob Sie externe oder 
interne Unterstützung benötigen. 

Schritt 3: Am Ende der Checkliste finden Sie eine gesonderte Tabelle, in der  
Sie die, von Ihnen als notwendig empfundenen, Maßnahmen in 
einen »Maßnahmenplan« eintragen können. Hierzu definieren Sie  
im Maßnahmenplan in der Spalte »Was?« die einzuleitenden Maß-
nahmen, zum Beispiel nach Wichtigkeit bzw. Dringlichkeit.

Anschließend formulieren Sie im Maßnahmenplan in den Spalten »Was?«, 
»Ziel?«, »Wer?«, »Bis wann?«,  
■■ welche Ziele erreicht bzw. Ergebnisse erzielt werden sollen, 
■■ wer für die Umsetzung der Maßnahme verantwortlich ist, 
■■ wann die Maßnahme startet und wann die Umsetzung der  
Maßnahme erfolgen soll und

■■ ob die Termine eingehalten wurden.

So legen Sie mithilfe des Maßnahmenplans fest, welche Aktivitäten  
für welche Bewertungskriterien, in welcher Reihenfolge, mit welchem  
Aufwand, von wem, bis wann und mit welchen Zielen (Ergebnissen)  
ausgeführt werden sollen. 

Gesundheits 
bewusstsein

Eigenverantwortung  
im Betrieb

Führungs 
verhalten

Verhalten der 
Beschäftigten

betriebliche Rahmen
bedingungen

Die vier Themenbereiche der Checkliste Eigenverantwortung für Leistung und  
Gesundheit bei der Arbeit

Checkliste Eigenverantwortung für Leistung und Gesundheit bei der Arbeit 
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1. EIGENVERANTWORTLICHES HANDELN DER BESCHÄFTIGTEN
Nachfolgend haben Sie die Möglichkeit, das Verhalten Ihrer Beschäftigten im Betrieb zu reflektieren. Weiterführende Hinweise und  
Erläuterungen helfen Ihnen dabei.

Nr. Eigenverantwortliches 
Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

1.1 Die Beschäftigten schlagen 
eigenständig Alternativen  
zur Problemlösung vor.

Möglichkeiten zur Unterstützung sind:
■■ kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP, 
Implementierung eines KVP-Boards)

■■ Ideenmanagement 
■■ Besprechung von herausfordernden  
Situationen in Teammeetings

1.2 Die Beschäftigten setzen 
eigenständig Prioritäten, ohne 
dabei die Unternehmensziele 
aus den Augen zu verlieren.

Um auf die Unternehmensziele und die betrieb-
lichen Prioritäten hinzuweisen, können Sie 
beispielsweise 
■■ Teammeetings und 
■■ Mitarbeitergespräche nutzen. 

1.3 Die Beschäftigten fordern 
aktiv Feedback von mir ein.

Feedback kann zur kontinuierlichen Verbesserung 
im Betrieb wichtig sein. Dabei ist es von Bedeu-
tung, dass die Beschäftigten das Feedback als 
konstruktiv und hilfreich erleben. Dies können  
Sie u. a. erreichen durch:
■■ authentisches und wertschätzendes Feedback 
sowie konkrete Anregungen

■■ differenziertes Feedback (sowohl positive als 
auch kritische Aspekte rückmelden)

■■ konkrete Beschreibung des Verhaltens und der 
Leistung

■■ Vermeidung von Generalisierungen wie »immer«, 
»nie« etc., da Generalisierungen keine konkreten 
Ansatzpunkte für Verbesserungen aufzeigen.

Checkliste Eigenverantwortung für Leistung und Gesundheit bei der Arbeit 
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Nr. Eigenverantwortliches 
Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

1.4 Die Beschäftigten gehen aktiv 
neue Aufgaben im Sinne der 
Unternehmensziele an, wenn 
sie freie Ressourcen dazu 
haben. 

■■ Planen Sie Teambesprechungen (z. B. einmal 
monatlich), in denen Themen und die Agenda 
von den Mitarbeitern vorgeschlagen werden. 

■■ Freie Zeiträume können für die Entwicklung 
neuer und zukunftsrelevanter Ideen und 
Produkte genutzt werden, die ggf. auch nicht 
unmittelbar etwas mit der eigentlichen Aufgabe 
zu tun haben.

1.5 Die Beschäftigten geben 
Rückmeldung, wenn sie sich 
mit Aufgaben überfordert 
fühlen und Unterstützung 
benötigen.

Um dies zu fördern, wecken Sie Vertrauen bei 
Ihren Beschäftigten: 
■■ Bringen Sie zum Ausdruck, dass Sie für Fragen 
zur Verfügung stehen.

■■ Erkundigen Sie sich aktiv bei Ihren Mitarbeitern, 
ob Sie sie unterstützen können.

1.6 Die Beschäftigten wissen, 
welche Qualifikationen sie zur 
Ausführung ihrer Aufgaben 
benötigen und machen 
Vorschläge für Weiter-
bildungsmöglichkeiten.

■■ Stellen Sie einen Katalog von internen und 
externen Weiterbildungsmaßnahmen z. B.  
im Intranet zur Verfügung.

■■ Fragen Sie die Beschäftigten nach Ergänzungen 
bzw. Bedarfen (das KVP-Board kann wichtige 
Hinweise liefern).

■■ Analysieren Sie fehlende Kompetenzen 
hinsichtlich Digitalisierung. Etablieren Sie einen 
»Digitalisierungs-Kümmerer«, der weiß, welches 
Wissen vorhanden ist, welches fehlt und der 
entsprechende Qualifizierungsmaßnahmen 
empfehlen kann (weitere Hinweise dazu finden 
Sie in der Potenzialanalyse Arbeit 4.0  
s. Abschnitt »Weiterführende Checklisten  
und Handlungshilfen«, Nummer 5). 

■■ Prüfen und aktualisieren Sie ggf. Kompetenz- 
und Aufgabenprofile und schneidern Sie  
darauf abgestimmte Personalentwicklungs-
maßnahmen zu.

Checkliste Eigenverantwortung für Leistung und Gesundheit bei der Arbeit 
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Nr. Eigenverantwortliches 
Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

1.7 Die Beschäftigten achten bei 
ihrer (digitalen) Kommuni-
kation auf den Schutz von 
Unternehmensdaten.

■■ Führen Sie Informations- und Sensibilisierungs-
veranstaltungen zum Datenschutz durch.

■■ Erstellen Sie Faktenblätter für alle Beschäftigten 
zu den betrieblichen Regelungen des Daten-
schutzes. 

■■ Legen Sie Regeln für die Nutzung von zum 
Beispiel Smartphones, mit betrieblichen und 
privaten Daten, fest.

■■ Legen Sie Regeln für den Datenschutz bei 
mobiler Arbeit fest.

Weitere Hinweise zur Gestaltung von Datenschutz 
und mobiler Arbeit finden Sie in der ifaa-Checkliste 
zur Gestaltung mobiler Arbeit und Potenzialanalyse 
Arbeit 4.0 (s. Abschnitt »Weiterführende Check-
listen und Handlungshilfen«, Nummern 1 und 5). 

1.8 Die Beschäftigten arbeiten 
fokussiert und treffen 
Vorkehrungen, damit sie  
nicht abgelenkt werden.

Ermöglichen Sie Ihren Beschäftigten fokussiertes 
Arbeiten: 
■■ z. B. Schließen der Tür, wenn sie konzentriert 
arbeiten müssen; 

■■ Bieten Sie Rückzugsmöglichkeiten für  
ungestörtes Arbeiten;

■■ Umstellen des Telefons; informieren im Chatpro-
gramm, dass sie nicht gestört werden wollen; 

■■ Ausschalten der Signale für den E-Mail-Empfang. 

Checkliste Eigenverantwortung für Leistung und Gesundheit bei der Arbeit 
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Nr. Eigenverantwortliches 
Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

1.9 Bei inhaltlichen Überschnei-
dungen von Arbeitsaufgaben 
der einzelnen Teammitglieder 
nutzen die Beschäftigten 
Möglichkeiten der Koope-
ration und Synergien.

Sie können Ihre Beschäftigten dafür sensibilisie-
ren, dass bereits viel Know-how im Team und 
Unternehmen verfügbar ist und bei herausfor-
dernden Aufgaben auch die Expertise von anderen 
Kollegen herangezogen werden kann.  Aktivitäten, 
die den internen sowie den bereichsübergreifen-
den Austausch fördern können, sind:
■■ Ermöglichen Sie den Beschäftigten mit den 
Mitarbeitern anderer Abteilungen/Teams zu 
kommunizieren.

■■ Setzen Sie interdisziplinäre Projektteams ein.
■■ Sichern Sie internen Wissenstransfer durch 
Workshops von Beschäftigten für Beschäftigte.

1.10 Die Beschäftigten fokussieren 
sich in Besprechungen auf das 
gesetzte Ziel und schweifen 
nicht ab.

Sie können fokussiertes Arbeiten der  
Beschäftigten unterstützen, indem 
■■ das Ziel der Besprechung für alle erkennbar  
auf einem Flipchart skizziert wird,

■■ eine Agenda und ein Zeitplan erstellt und 
visualisiert werden,

■■ erarbeitete Inhalte zusammengefasst und diese 
mit Zielen am Ende der Veranstaltung abge-
glichen werden.

1.11 Die Beschäftigten nehmen 
Herausforderungen an und 
sehen diese positiv.

Wie verhalten sich die Beschäftigten in schwierigen 
Situationen? Warten sie ab, resignieren sie oder 
gehen sie aktiv und trotz der schwierigen Lage 
positiv an die Arbeit und versuchen schnell eine 
Lösung zu finden? Ist dies nicht der Fall, können 
Beschäftigte auf herausfordernde Situationen und 
Veränderungen vorbereitet werden. 

Hinweise zum konstruktiven Umgang mit Heraus-
forderungen finden Sie z. B. im Resilienzkompass 
und der ifaa-Checkliste zur Stärkung individueller 
und organisationaler Resilienz im Unternehmen  
(s. Abschnitt »Weiterführende Checklisten und 
Handlungshilfen« Nummer 3 und 9).
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2. EIGENVERANTWORTLICHES HANDELN DER FÜHRUNGSKRÄFTE 
Insbesondere als Führungskraft sind Sie Vorbild für Ihr Team und können durch Ihr Handeln dazu beitragen, dass Ihre Beschäftigten Eigenverantwortung 
übernehmen. Die folgende Checkliste zielt darauf ab, Ihr Handeln als Führungskraft zu überprüfen und gibt Ihnen Hinweise, wie Sie durch Ihr eigenes 
Verhalten das eigenverantwortliche Handeln Ihrer Beschäftigten fördern können.

Nr. Eigenverantwortliches 
Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

2.1 Ich gehe offen mit Fehlern  
um und bespreche diese mit 
meinen Beschäftigten, damit 
wir daraus lernen können.

Signale für einen offenen Umgang mit Fehlern 
können sein:
■■ konstruktive Thematisierung des Fehlers  
unter »vier Augen«

■■ Akzeptanz von Fehlereingeständnissen

2.2 Ich signalisiere meinen 
Beschäftigten, dass ich bei 
Problemen ansprechbar bin.

Möglichkeiten, Signale zu setzen, sind bspw.: 
■■ Ihre Tür steht offen. 
■■ Sie zeigen sich im Chat »verfügbar«.
■■ Sie geben auf Fragen/Anfragen zeitnah 
Rückmeldungen. 

2.3 Ich unterstütze/befähige die 
Beschäftigten, eigenständig 
Prioritäten zu setzen.

Unterstützungsmöglichkeiten können sein:
■■ Sie stellen alle notwendigen Informationen  
zur Verfügung. 

■■ Sie informieren über Unternehmensziele. 
■■ Sie definieren Rollen in Absprache mit  
Ihrem Team. 

■■ Sie geben konstruktiv Feedback.

Checkliste Eigenverantwortung für Leistung und Gesundheit bei der Arbeit 
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Nr. Eigenverantwortliches 
Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

2.4 Ich ermögliche den Beschäf-
tigten, eigenständig neue 
Arbeitsfelder zu entdecken.

Beispiele, um Ihre Beschäftigten dabei zu 
unterstützen, sind:
■■ Den Beschäftigten regelmäßig Zeit zur bereichs-
übergreifenden Diskussion innovativer Ideen 
geben.

■■ Teilnahme an fachfremden Veranstaltungen 
ermöglichen.

■■ Hospitationen in anderen Bereichen  
ermöglichen.

2.5 Ich gestehe den Beschäftigten 
zu, auch »Nein« zu sagen, 
wenn sie Aufgaben aufgrund 
anderer betrieblicher 
Prioritäten und fehlender 
Ressourcen nicht zusätzlich 
übernehmen können.

Signale, die Ihre Beschäftigten dabei unterstützen, 
können sein: 
■■ Sie fragen nach den zeitlich verfügbaren 
Ressourcen, bevor die Aufgabe final zugeteilt 
wird.

■■ Sie prüfen gemeinsam zeitliche Ressourcen und 
betriebliche Prioritäten.

2.6 Ich reflektiere mein Verhalten/
meine Reaktionen und ihre 
Wirkung auf die Beschäftigten.

Möglichkeiten, die Sie bei der Reflexion unter-
stützen, sind: 
■■ Feedback von Ihren Beschäftigten holen oder
■■ »kollegiale Fallbesprechung« durchführen. 

2.7 Wenn ich Ideen und Vorschläge 
meiner Beschäftigten nicht 
gut finde, versuche ich ihre 
Gedanken nachzuvollziehen.

Versuchen Sie, die sachlichen Gründe für diese 
Vorschläge nachzuvollziehen. Dies können Sie 
erreichen durch: 
■■ das Stellen von »W-Fragen« (was, warum, wie?) 
und

■■ aktives Zuhören.

Ablehnung ohne Begründung kann dazu führen, 
dass Ihre Beschäftigten zukünftig Ideen nicht 
mehr äußern.
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Nr. Eigenverantwortliches 
Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

2.8 Ich vertraue meinen Beschäf-
tigten und signalisiere dies.

Signale, die den Beschäftigten zeigen, dass sie 
Ihnen vertrauen können, sind: 
■■ mobiles Arbeiten ermöglichen (wenn es die 
Tätigkeit »erlaubt« bzw. hierfür geeignet ist);

■■ Bürotüren können geschlossen werden, wenn 
die Aufgabenerledigung Ruhe erfordert;

■■ nicht ständig den Projektfortschritt kontrollieren.

2.9 Ich bin offen für Heran-
gehensweisen, die mir 
ungewöhnlich erscheinen.

Wie reagieren Sie, wenn Ihnen Herangehensweisen 
oder Lösungsvorschläge Ihrer Beschäftigten 
unpassend erscheinen? Versuchen Sie in Ge-
sprächen, die Gedankengänge Beschäftigter 
nachzuvollziehen. Dadurch können sich auch 
Ihnen neue Perspektiven eröffnen.

2.10 Ich nehme an Arbeitstreffen 
meines Teams teil, wenn meine 
Anwesenheit erforderlich ist.

Ihre Anwesenheit ist dann wichtig, wenn 
■■ Ihre Expertise oder Entscheidungsbefugnis  
als Führungskraft benötigt werden;

■■ Ihre sozialen Fähigkeiten (Mediatorenrolle)  
bei Konflikten im Team benötigt werden. 

Checkliste Eigenverantwortung für Leistung und Gesundheit bei der Arbeit 
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3. EIGENVERANTWORTLICHES HANDELN FÜR DIE GESUNDHEIT
Der folgende Abschnitt der Checkliste fokussiert eigenverantwortliches Handeln im Hinblick auf Gesundheit. Hier haben Sie die Möglichkeit,  
das Gesundheitsverhalten der Beschäftigten und Ihr eigenes Gesundheitsverhalten zu bewerten. Als Führungskraft sind Sie Vorbild für Ihr Team  
und können durch Ihr eigenes Verhalten das Verhalten Ihrer Beschäftigten beeinflussen.

Beschäftigte Führungskraft

Nr. Eigenverantwort
liches Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie regel

mäßig
manch

mal nie Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

3.1 Wenn wir keine 
Ressourcen zur 
Bearbeitung haben, 
signalisieren wir 
dies.

Reflektieren Sie Ihre Ressourcen- und Zeitplanung:
■■ Haben Sie in Ihrem Bereich ggf. zu viele Aufgaben 
angenommen oder fehlt es Ihren Mitarbeitern an 
Qualifikationen und Erfahrungen und sie benötigen 
dadurch mehr Zeit zur Aufgabenerledigung? 

■■ Können Sie einschätzen, wie viel Zeit die zu erledigenden 
Aufgaben im Durchschnitt kosten?

■■ Wurden Prioritäten falsch gesetzt?

3.2 Wir achten auf ein 
ausgewogenes 
Verhältnis von 
Arbeits- und 
Privatleben.

Bspw. wird im Rahmen von orts- und zeitflexiblem Arbeiten 
den Beschäftigten ermöglicht, Arbeits- und Privatleben zu 
vereinbaren. Dabei hat der Arbeitgeber auf die gesetzlichen 
Bestimmungen hinzuweisen. Sie als Führungskraft können 
zudem ein Vorbild für die Beschäftigten sein:
■■ Sie können durch entsprechende Regeln festlegen, dass 
Mailanfragen außerhalb der regulären Arbeitszeiten nicht 
beantwortet werden müssen. 

■■ Oder kommunizieren Sie in Ausnahmefällen, wann Sie 
eine Antwort von Beschäftigten außerhalb der Geschäfts-
zeiten erwarten. 

■■ Achten Sie bei der Anschaffung neuer (Kommunikations-)
Software auf Möglichkeiten zur Steuerung eingehender 
Anfragen/Arbeits aufträge zu bestimmten Uhrzeiten.

Weitere Hinweise zu dieser Thematik finden Sie in der 
ifaa-Checkliste zur Gestaltung mobiler Arbeit (s. Abschnitt 
»Weiterführende Checklisten und Handlungshilfen«, 
Nummer 1). 

Checkliste Eigenverantwortung für Leistung und Gesundheit bei der Arbeit 
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Beschäftigte Führungskraft

Nr. Eigenverantwort
liches Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie regel

mäßig
manch

mal nie Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

3.3 Wir reflektieren 
unser Gesundheits-
verhalten. 

■■ Maßnahmen zur Sensibilisierung Beschäftigter 
können Informationsveranstaltungen und 
Workshops zu folgenden Themen sein:

■■ gesunde Ernährung 
■■ Bewegung 
■■ Stressabbau 
■■ Zeitmanagement 
■■ Chronobiologie und Schlafverhalten
■■ Resilienztraining (weitere Hinweise dazu erhalten 
Sie im Resilienzkompass oder der ifaa-Checkliste 
zur Stärkung individueller und organisationaler 
Resilienz im Unternehmen [s. Abschnitt »Weiter-
führende Checklisten und Handlungshilfen«, 
Nummer 3 und 9])

3.4 Wir nutzen aktiv  
die uns zur Ver fü- 
gung stehenden 
ergo nomischen 
Arbeits mittel.

Sensibilisierungsmaßnahmen können sein:
■■ Beauftragte für Arbeits- und Gesundheitsschutz 
prüfen die jeweilige Arbeitsumgebung auf 
Ergonomie und weisen Beschäftigte auf Fehl-
haltungen und Verbesserungsmöglichkeiten hin. 

■■ Schulungen und Informationsveranstaltungen  
für ergonomische Arbeitshaltung und Nutzung 
ergonomischer Arbeitsmittel werden angeboten.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie in  
der ifaa-Checkliste Ergonomie zur orientierenden 
Bewertung von Tätigkeiten, Arbeitsmitteln, 
Arbeitsumgebung (s. Abschnitt »Weiterführende 
Checklisten und Handlungshilfen«, Nummer 4).
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Beschäftigte Führungskraft

Nr. Eigenverantwort
liches Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie regel

mäßig
manch

mal nie Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

3.5 Wir nutzen 
regelmäßig aktuelle 
Informationen/
Empfehlungen  
zum Arbeits- und 
Gesundheitsschutz.

Betriebliche Maßnahmen für Arbeits- und 
Gesundheitsschutz können sein:
■■ regelmäßige Informations- und Sensibilisierungs-
veranstaltungen zum Arbeits- und Gesundheits-
schutz

■■ regelmäßige Unterweisungen/Schulungen aller 
Beschäftigten zum Arbeits- und Gesundheits-
schutz

■■ Zugang zu relevanten Unterlagen und Hinweisen 
für alle Beschäftigten an ihrem jeweiligen 
Arbeitsort und im Intranet

■■ Hinweis auf Webinare zum Arbeits- und 
Gesundheitsschutz

3.6 Wir gestalten unsere 
Pausen so, dass sie 
unserer Regenera-
tion dienen.

Unterstützungsmöglichkeiten können sein: 
■■ ansprechend gestaltete Pausenräume
■■ Kommunikation mit Kollegen während der Pause 
ermöglichen (z. B. durch gemeinsamen Pausen-
raum, Kantine usw.)

Weiterführende Hinweise zur Gestaltung von 
Pausenräumen finden Sie in der Arbeitsstättenregel 
ASR A4.2 (s. Abschnitt »Weiterführende Checklisten 
und Handlungshilfen«, Nummer 2).

Ausführliche Hinweise zur regenerativen Pausen-
gestaltung finden Sie in Abschnitt »Weiterführende 
Checklisten und Handlungshilfen«, Nummer 8.
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Beschäftigte Führungskraft

Nr. Eigenverantwort
liches Handeln

regel
mäßig

manch
mal nie regel

mäßig
manch

mal nie Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

3.7 Wir schaffen 
Ausgleich durch 
sportliche Betäti-
gung/Hobbies.

Diese Frage reicht in den privaten Bereich und 
daher können Sie sie ggf. nur für sich selbst 
beurteilen! 

Ein betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM) 
kann dazu beitragen, dass Ihre Beschäftigten für 
gesundheitsbewusstes Verhalten sensibilisiert 
werden.

3.8 Wir versuchen, 
Bewegung in 
unseren Arbeits-
alltag zu inte-
grieren.

Beispielhafte Möglichkeiten, um (Ausgleichs-) 
Bewegung in den Arbeitsalltag zu integrieren, sind: 
■■ Treppen steigen, anstatt Fahrstühle zu nutzen; 
■■ ins Nachbarbüro laufen, anstatt zum Telefon-
hörer zu greifen; 

■■ höhenverstellbare Tische nutzen sowie 
■■ Sitzposition wechseln.

Technische Hilfsmittel können sein:
■■ Apps, die regelmäßig daran erinnern, dass  
Sitzpositionen gewechselt werden müssen. 

■■ Apps, die darauf hinweisen, dass noch nicht 
genügend Schritte getätigt wurden.

Weitere Hinweise finden Sie in der Umsetzungshilfe 
»Gesundheits-Apps« (s. Abschnitt »Weiterführende 
Checklisten und Handlungshilfen«, Nummer 6).
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4. BETRIEBLICHE RAHMENBEDINGUNGEN ZUR STÄRKUNG  
VON EIGENVERANTWORTLICHEM HANDELN
Damit Beschäftigte eigenverantwortlich im Betrieb agieren können, sollten Rahmenbedingungen vorliegen, welche die Übernahme von  
Eigenverantwortung ermöglichen. Mit den nachfolgenden Punkten können Sie überprüfen, welche Rahmenbedingungen zur Förderung  
eigenverantwortlichen Handelns in Ihrem Betrieb bereits vorliegen bzw. ob Handlungsbedarf besteht.

Nr. Rahmenbedingungen für eigen
verantwortliches Handeln ja nein

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

4.1 In unserem Unternehmen finden regel-
mäßige Informationsveranstaltungen 
statt, um Beschäftigte über strategische 
Entscheidungen zu informieren.

Nur wenn Beschäftigte über die Strategien und 
Ziele des Unternehmens informiert werden, 
können sie auch darauf achten, mit ihrer Arbeit 
gezielt einen Beitrag dazu zu leisten bzw. Ziele 
bei ihrer täglichen Arbeit im Blick zu behalten. 

Sie können dies unterstützen, indem Sie die 
Themen Ziele und Strategien regelmäßig in 
Teambesprechungen oder Mitarbeitergesprächen 
mit den Beschäftigten besprechen.

4.2 Die Führungskräfte signalisieren den 
Beschäftigten, dass Fehler auch als Chance 
zu sehen sind, um sich und die Organi-
sation weiterzuentwickeln.

Signale können bspw. sein: 
■■ Implementierung eines kontinuierlichen 
Verbesserungsprozesses (KVP-Board)

■■ positives Feedback im Team für Hinweise zu 
möglichen Fehlerquellen und Verbesserungsideen 

■■ Implementierung eines Fehlermanagements  
(z. B. Festlegung, wie auf Fehler reagiert werden 
soll, um diese zu beheben oder Auswirkungen 
zu begrenzen)

4.3 Die Führungskräfte signalisieren den 
Beschäftigten, dass ihre Ideen und 
Vorschläge zur Verbesserung der Unter-
nehmensabläufe willkommen sind.

Signale können bspw. sein: 
■■ alle Ideen und Vorschläge regelmäßig in 
Führungsmeetings besprechen;

■■ erfolgreiche Ideen wertschätzen;
■■ einen kontinuierlichen Verbesserungsprozess 
implementieren.
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Nr. Rahmenbedingungen für eigen
verantwortliches Handeln ja nein

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

4.4 Die Führungskräfte unterstützen die 
Stärkung des Gesundheitsbewusstseins 
durch freiwillige Maßnahmen der 
betrieblichen Gesundheitsförderung (BGF).

Inhalte einer freiwilligen betrieblichen Gesund-
heitsförderung können bspw. sein: 
■■ Sensibilisierungsveranstaltungen/Schulungen 
zu Themen wie bspw. gesunde Ernährung, 
Stressmanagement, Achtsamkeit

■■ Gesundheits-Check-up 
■■ Beratungsangebote 
■■ gesunde Snacks (z. B. Obst, Gemüse) 
■■ Informationsveranstaltungen 
■■ Kooperationen mit Fitnessanbietern 
■■ Aufzeigen von Möglichkeiten zur Prävention  
im Arbeitsalltag (Bewegung in den Alltag 
integrieren, ergonomische Sitzhaltung, 
Achtsamkeitsübungen während des Arbeits-
tages etc.)

4.5 Wir stellen unseren Beschäftigten 
ergonomische Arbeitsmittel zur  
Verfügung.

Ergonomische Arbeitsmittel sind zum Beispiel
■■ individuell verstellbare Stühle und Tische,
■■ ergonomische Computermaus und Tastatur, 
aber auch

■■ an den Nutzer anpassbare Software.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie in 
der ifaa-Checkliste Ergonomie zur orientierenden 
Bewertung von Tätigkeiten, Arbeitsmitteln, 
Arbeitsumgebung. (s. Abschnitt »Weiterführende 
Checklisten und Handlungshilfen«, Nummer 4).
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Nr. Rahmenbedingungen für eigen
verantwortliches Handeln ja nein

Handlungsbedarf
Hinweise für mögliche Maßnahmen Notizen

ja nein

4.6 Jeder Beschäftigte erhält die Weiter-
bildungen, die er zur Ausführung seiner 
Arbeit benötigt. 

Eigenverantwortliches Arbeiten erfordert vom 
Beschäftigten, über die notwendigen Kompeten-
zen und Qualifikationen zu verfügen. Bspw. 
können Sie im jährlichen Mitarbeitergespräch 
einen Abgleich der Anforderungen mit den 
Kompetenzprofilen durchführen und dann 
gemeinsam entscheiden, welche qualifikato-
rischen Maßnahmen notwendig sind. Weiter-
bildung kann verschiedene Aspekte betreffen:
■■ fachliche Kompetenzen
■■ soziale Kompetenzen
■■ persönliche Kompetenzen

Weitere Hinweise zum Thema Wissensmanage-
ment finden Sie in der ifaa-Broschüre »Wissens-
management kompakt — Informationen, 
Instrumente, Methoden, Praxisbeispiele, Arbeit 
4.0 & Digitalisierung« (s. Abschnitt »Weiter-
führende Checklisten und Handlungshilfen«, 
Nummer 7).
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Nr. Eigenverantwortliche Verhaltensweise oder 
Rahmenbedingung, die verändert werden soll

Was?  
(Maßnahme) 

Ziel 
(erwünschtes Ergebnis) Wer? Bis wann?

MASSNAHMENPLAN
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Nr. Eigenverantwortliche Verhaltensweise oder 
Rahmenbedingung, die verändert werden soll

Was?  
(Maßnahme) 

Ziel 
(erwünschtes Ergebnis) Wer? Bis wann?

MASSNAHMENPLAN
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