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Warum es hilfreich ist, sich systematisch mit Fehlzeiten zu beschaftigen

Steigende Fehlzeiten in Unternehmen sind eine ernsthafte Herausforderung
fiir die deutsche Wirtschaft. Fiir Fihrungskrafte stellt das erfolgreiche
Managen von Fehlzeiten heutzutage eine der zentralen Herausforderungen
dar. Fehlzeiten sind ein komplexes Phdnomen. Sie gehen weit liber Erkran-
kungen hinaus und stellen sowohl Arbeitgeber als auch Arbeitnehmer vor
erhebliche Herausforderungen. Sie sind kein isoliertes Personalthema, son-
dern stellen einen wesentlichen Indikator fiir die Gestaltung von Arbeits-
bedingungen, Flihrungs- und Unternehmenskultur dar. Sie entstehen in der
Regel multifaktoriell und haben direkte Auswirkungen auf Produktivitat,
Kosten und Motivation.

Die haufigsten Ursachen fiir krankheitsbedingte Fehlzeiten sind Erkrankungen
des Muskel-Skelett-Systems. Betriebliche Stellschrauben konnen hier zum
Beispiel sein: Ergonomische Erkenntnisse berlicksichtigen bei Tatigkeiten mit
einseitiger Belastung, schwerem Heben und Tragen oder Belastungswechsel
bei tiberwiegender Bildschirmarbeit. Zudem sind psychische Stérungen eine
weitere Ursache von Fehlzeiten. Dabei flihren bei relativ geringer Fallanzahl

eine hohe Anzahl an Arbeitsunfahigkeitstagen zu betrieblichen Ausféllen.
Betrieblich unterstlitzen kdnnen hier realistische Zeitplanungen, Rollenklar-
heit, Feedback und Wertschatzung durch Fiihrungskrafte und Kollegen.

Weitere Ursachen sind Atemwegserkrankungen, deren Auftreten im Unter-
nehmen unter anderem begtinstigt werden durch hohe Kontaktfrequenz,
GroBraumbiiros sowie Prasentismus. Auch Arbeitsunfille kdnnen zu Fehlzeiten
flihren; Ursachen dafiir kdnnen zum Beispiel in Sicherheitsmangeln, Unacht-
samkeit, erlebtem Zeitdruck oder unzureichende Unterweisung bestehen.

Motivations- und Fiihrungsaspekte, wie fehlende Anerkennung, als ungerecht
erlebte Arbeitsverteilung, Konflikte im Team oder fehlende Perspektiven
kdnnen sich auf Anwesenheitsverhalten und Engagement auswirken und
damit Fehlzeiten mittelbar und unmittelbar beeinflussen.

Grob unterscheiden lassen sich Einflisse auf Fehlzeiten aus dem privaten
Bereich, der Arbeit oder auch aus gesellschaftlichen Umstinden. Um nur eine
beispielhafte Auswahl zu nennen, gehéren dazu im privaten Umfeld unter
anderem Familienstand, Kinder, Lebensalter oder Qualifikation.

Flihrungssystem, Organisation, Betriebsklima und Arbeitsplatzsicherheit
gehoren zum beruflichen Umfeld. Gesellschaftliche EinflussgréBen bzw.
auBerhalb des Einflussbereichs eines Unternehmens liegende Faktoren sind
zum Beispiel Jahreszeit, Arbeitsmarktlage und Konjunktur.

Auch der demografische Wandel trdgt zu einer Erhéhung von Fehlzeiten

bei — so steigt bei dlteren Beschaftigten die Wahrscheinlichkeit von
Herz-Kreislauferkrankungen, Neubildungen wie Krebs oder auch Muskel-
Skelett-Erkrankungen. Altere Menschen sind allerdings nicht haufiger krank,
vielmehr sind die Fehltage pro Fall hoher als dies bei jiingeren Menschen
der Fall ist.

Fiir ein wirksames und aktives Fehlzeitenmanagement ist es wichtig, diverse
Einflussfaktoren zu kennen und diese zu differenzieren. Nur wer Abwesen-
heiten systematisch analysiert, kann deren Ursachen verstehen und gezielt
MaBnahmen ergreifen.



Folgen erhohter Fehlzeiten

Fehlzeiten verursachen nicht nur direkte Kosten, sondern beeinflussen
die gesamte Organisation. Sie wirken sich direkt auf Leistung, Qualitat
und Betriebsklima aus. Zum Beispiel:

Wirtschaftliche Folgen

» Entgeltfortzahlung

) Produktions- oder Dienstleistungsausfall
» Qualitatsverluste

» Koordinations- und Verwaltungsaufwand

Organisatorische Folgen

) Ersatzplanung und Personalumverteilung

) Einarbeitung von Aushilfen

¥ Mehrbelastung vorhandener Mitarbeitender

¥ Organisation von Nacharbeiten

Kulturelle Folgen

» Demotivation des anwesenden Personals
» Ungleich empfundene Arbeitsverteilung
» Vertrauensverlust

» Zunahme von Konflikten

An wen richtet sich die Checkliste?

Diese Checkliste richtet sich insbesondere an Fiihrungskrafte und die
Personalabteilung (HR). Sie unterstiitzt Fiihrungskrafte dabei, ihren
Verantwortungsbereich strukturiert zu analysieren und Handlungsfelder
systematisch abzuleiten. Die Personalabteilung (HR) erhilt zudem eine
Grundlage, um Fehlzeiten systematisch auszuwerten und die Umsetzung
geeigneter MaBnahmen zu begleiten.

Ziele und Nutzen der Checkliste

Die vorliegende Checkliste unterstiitzt Unternehmen dabei, EinflussgroBen
und Fehlzeiten systematisch zu analysieren und geeignete MaBnahmen
abzuleiten. Sie dient nicht nur der Bestandsaufnahme, sondern vor allem der
Identifikation von Handlungsfeldern im operativen Alltag. Ziel ist es, sowohl
strukturelle als auch verhaltensbedingte Einflussfaktoren auf Fehlzeiten
sichtbar zu machen und darauf aufbauend nachhaltige Verbesserungen

zu initiieren.

Langfristig soll sie dazu beitragen, Fehlzeiten zu reduzieren, die Arbeits-
bedingungen zu verbessern und die Gesundheit sowie Motivation der
Beschaftigten zu fordern.



Aufbau und Bearbeitung der Checkliste

Die Checkliste erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit, sondern adressiert
wesentliche aus der Praxis abgeleitete Handlungsfelder, bzw. Dimensionen,

die wichtig fiir ein systematisches Fehlzeitenmanagement sind.

Als Grundlage wurden in dieser Checkliste zehn wesentliche Dimensionen
fiir ein erfolgreiches Fehlzeitenmanagement definiert, ndmlich:

) Arbeitsgestaltung & Ergonomie (Aspekte der Gefahrdungsbeurteilung)
) Arbeitsschutz & Gefdhrdungsbeurteilung

) Arbeitszeiten, Pausen & Vereinbarkeit zwischen Beruf und Privatleben
¥ Fritherkennung, Monitoring von Fehlzeiten

) Riickkehrgespriache/Gesundheitsgesprache

» Wertschiatzung & Feedback = Motivation

) Resilienz, Gesundheitsbewusstsein und Eigenverantwortung starken

) Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

» Mitarbeiterbefragungen & Organisationsentwicklung
(allgemeine MaBnahmen)

) Strategisches Personalmanagement & Ressourcensteuerung (HR-Fokus)
Fiir jede Dimension wurden spezifische, praxisorientierte Checkpunkte

definiert, deren Umsetzung zu einem wirksamen Fehlzeitenmanagement
beitragen kann.

Strategisches
Personalmanagement &

Ressourcensteuerung
(HR-Fokus)
Arbeitsgestaltung &
Ergonomie
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WIRKSAMES
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Abbildung 1: Wichtige Dimensionen des Fehlzeitenmanagements



Aufbau und Bearbeitung der Checkliste

Die Bearbeitung der Checkliste kann im Rahmen eines gemeinsamen Aus-
tauschs mehrerer betrieblicher Akteure erfolgen. Dazu zédhlen insbesondere
Flihrungskrafte, die Personalabteilung sowie — je nach Struktur des Unter-
nehmens — auch Vertretungen aus dem Betrieblichen Gesundheitsmanage-
ment, dem Arbeitsschutz oder der Interessenvertretung (Betriebsrat, Personal-
rat). Durch die Einbindung unterschiedlicher Perspektiven wird eine realis-
tische und umfassende Einschiatzung der Situation ermdglicht.

Schritt 1:

Schritt 2:

Gehen Sie die einzelnen Punkte der Checkliste (gemeinsam) durch
und bewerten Sie diese hinsichtlich ihres Umsetzungsgrades. Dabei
ist es wichtig, nicht vorschnell zu entscheiden, sondern konkrete
Beispiele aus dem Arbeitsalltag heranzuziehen. Die Einschdtzung
der einzelnen Aspekte erfolgt anhand einer dreistufigen Skala.

Die Bewertung erfolgt anhand der Kategorien »jag, »zum Teil« und
»nein«. Eine Anforderung gilt als erfillt, wenn sie im Unterneh-
men/der Abteilung systematisch und wirksam umgesetzt wird. Als
teilweise erfiillt wird sie bewertet, wenn zwar Ansdtze vorhanden
sind, diese jedoch noch nicht durchgingig oder konsequent
angewendet werden. Eine Bewertung als nicht erfiillt weist darauf
hin, dass entsprechende Regelungen oder MaBnahmen bislang
fehlen oder nicht ausreichend wirksam sind. Diese Einteilung
ermoglicht eine differenzierte Betrachtung und erleichtert die
Identifikation konkreter Verbesserungspotenziale. Ziel ist es, ein
moglichst authentisches Bild des aktuellen Zustands zu erhalten,

auch wenn dies bedeutet, bestehende Defizite offen anzusprechen.

Uberlegen Sie, ob Handlungsbedarf besteht, nachdem Sie das
Bewertungskriterium, die Hinweise und die Handlungsempfehlun-
gen gepriift haben. Die Beantwortung der Fragen in der Spalte
»Beispielfragen« kann dazu dienen, den Handlungsbedarf abzu-
schatzen.

Schritt 3:

Schritt 4:

Entwickeln Sie konkrete MaBnahmen. Die in der Checkliste enthal-
tenen »Handlungsempfehlungen« dienen dabei als Orientierung
und kénnen bzw. sollen an die spezifischen Rahmenbedingungen
des Unternehmens angepasst werden. Wichtig ist, dass die MalB3-
nahmen maglichst konkret formuliert werden und einen klaren
Bezug zu den zuvor identifizierten Problembereichen aufweisen.
In der Spalte »Bemerkungen und Notizen fiir den MaBnahmen-
plan« kbnnen Sie sich Notizen machen, festlegen, welche Informa-
tionen noch erforderlich sind, ob Sie externe oder interne Unter-
stlitzung bendtigen. Auch kdnnen Sie die genannten lbrigen
Checklisten und Handlungshilfen heranziehen, wenn Aspekte
detaillierter bearbeitet bzw. bewertet werden sollen.

Notieren Sie im MaBnahmenplan am Ende der Checkliste, fiir
welches Vorgehen Sie sich gemeinsam entschieden haben. Hier
legen Sie auch teilnehmende Personen, den Zeitrahmen sowie fiir
die MaBnahmen verantwortliche Personen fest. Nur durch eine
strukturierte Planung und Nachverfolgung kann sichergestellt
werden, dass die erarbeiteten Ansdtze tatsachlich umgesetzt
werden und ihre Wirkung entfalten.



Dimension 1: Arbeitsgestaltung & Ergonomie

Nr.

11

1.2

13

1.4

1.5

Bewertungskriterium

Die Arbeitsplatze sind ergonomisch
gestaltet (Arbeitsmittel, M6bel).

Einseitige korperliche Belastung wird
durch Aufgabenwechsel reduziert.

Die Arbeitsumgebung wird regel-
miBig geprift (Lirm, Klima,
Beleuchtung, Unfallgefahren).

Beschéaftigte nutzen ergonomische
Arbeitsmittel.

Bewegung wird in den Arbeitsalltag
integriert.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Ergonomie-Checks im Team durchfiihren.

Um einseitige korperliche Belastung zu
reduzieren, Tatigkeitswechsel oder
Jobrotation priifen.

Strukturierte Begehungen des Arbeits-
bereichs bei Veranderungen (Umbau, neue
Maschinen, neue Prozesse) durchfiihren.

Gezielte Uberpriifung von Lirmquellen und
bei Bedarf Messungen und technische
SchutzmaBnahmen.

Checkliste zur ergonomischen Bewertung
von Tatigkeiten, Arbeitspldtzen, Arbeits-
mitteln & Arbeitsumgebung:
https://www.arbeitswissenschaft.net/
fileadmin/Downloads/Angebote_und_Pro-
dukte/Checklisten_Handlungshilfen/
Checkliste_Ergonomie_Neuauflage_Formu-
lar_AR_01.pdf

Unterweisungen zur Nutzung ergonomischer

Arbeitsmittel, Kurzschulungen am Arbeits-
platz durchfiihren.

Kurze Bewegungsimpulse etablieren
(Plakat mit Dehniibungen, aktive Pausen).

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Fiihrungs-
kraft stellen kann)

Sind alle Arbeitsmittel
funktionstiichtig und z.B.
an die GroBe der Beschaf-
tigten angepasst, sofern
erforderlich?

Besteht eine Belastung durch
dauerhaftes Stehen/Sitzen
oder Zwangshaltungen?

Gibt es laute Gerdusche,
die das Horvermdgen, die
Sprachverstdndigung oder
die Konzentration beein-
trachtigen kdnnen?

Fehlen geeignete Blend-
schutz Vorrichtungen?

Bemerkungen und
Notizen flr den
MaRnahmenplan


https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ergonomie_Neuauflage_Formular_AR_01.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ergonomie_Neuauflage_Formular_AR_01.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ergonomie_Neuauflage_Formular_AR_01.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ergonomie_Neuauflage_Formular_AR_01.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ergonomie_Neuauflage_Formular_AR_01.pdf

Dimension 2: Arbeitsschutz & Gefahrdungsbeurteilung

Nr.

2.1

2.2

2.3

Bewertungskriterium

Die Gefahrdungsbeurteilung wird
regelmaBig durchgefiihrt und
aktualisiert.

Informationen zum Arbeits- und
Gesundheitsschutz sind aktuell
verfiigbar.

» Hinweis: Aktualisierte und
transparent kommunizierte
Arbeitsschutzinformationen tragen
zur Reduktion arbeitsbedingter
Erkrankungen und Fehlzeiten bei.

Psychische Belastung wird in der
Gefahrdungsbeurteilung bertick-
sichtigt.

» Hinweis: Durch die Beurteilung
der psychischen Belastung kénnen
Uberforderung und Uberlastung
und damit zusammenhdngenden
Fehlzeiten vorgebeugt werden.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Aktualisierung der Gefahrdungsbeurteilung
durch die Fiihrungskrafte, wenn sich die
Arbeitsaufgaben, Prozesse oder Personal
andern.

Priifung der personlichen Schutzausriistung
der Beschaftigten.

Sicherstellen, dass Unterweisungen durch-
geflihrt, dokumentiert und sicherheitsrele-
vante Informationen fiir alle Beschaftigten
zugéanglich sind.

Geeignete Methoden fiir die Gefdhrdungs-
beurteilung priifen und auswahlen

(z.B. Beobachtungen, Interviews,
Befragungen, Workshops).

https://www.arbeitswissenschaft.net/
angebote-produkte/buecher/alf-das-kpb-in-
formationen-und-angebote

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Fiihrungs-
kraft stellen kann)

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan


https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/alf-das-kpb-informationen-und-angebote
https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/alf-das-kpb-informationen-und-angebote
https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/alf-das-kpb-informationen-und-angebote

Dimension 2: Arbeitsschutz & Gefahrdungsbeurteilung

Nr.  Bewertungskriterium Antwort Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen Beispielfragen Bemerkungen und
(Fragen, die sich die Fihrungs-  Notizen fiir den
ja Z'rlé?[] nein ja nein kraft stellen kann) MaRnahmenplan
2.4  Beschiftigte werden in die Beur- O | C | C C @ Ergebnisse der Gefahrdungsbeurteilung
teilung der Belastung einbezogen. mit den jeweiligen Flihrungskréften und

Beschéftigten in den Bereichen besprechen.

2.5 MaBnahmen werden priorisiert, @ " O C @ Belastungsspitzen (z.B. saisonale Hoch-
umgesetzt und auf ihre Wirksamkeit phasen) identifizieren und organisatorisch
geprift. entzerren (z.B. Aufgaben vorziehen oder

nach hinten verschieben).
MaBnahmen priorisieren.

Die Wirksamkeit der MaBnahmen gegebe-
nenfalls nach drei bis zw6lf Monaten priifen.

2.6 FUhrL.J.ngskr'éfte sind flr Stresssignale  ( " ( C e Schulungen fiir Flihrungskrafte zur
und Uberlastung sensibilisiert. psychischen Gesundheit und Belastung
durchfiihren.

Zur Unterstlitzung der Bewertung der ersten zwei Dimensionen konnen die Checkliste Ergonomie und das KPB als Handlungshilfe dienen:

32 [=] 1 https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/
it alf-das-kpb-informationen-und-angebote

Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ergonomie_Neuaufla-
ge_Formular_AR_01.pdf



https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ergonomie_Neuauflage_Formular_AR_01.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ergonomie_Neuauflage_Formular_AR_01.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ergonomie_Neuauflage_Formular_AR_01.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/alf-das-kpb-informationen-und-angebote
https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/alf-das-kpb-informationen-und-angebote

Dimension 3: Arbeitszeiten, Pausen & Vereinbarkeit

zwischen Beruf und Privatleben

Nr.

3.1

3.2

Bewertungskriterium

Flexible Arbeitszeitmodelle werden
zur Belastungssteuerung genutzt.

Pausen werden eingehalten und
aktiv eingefordert, Mikropausen zur
Regeneration werden ermdglicht
und gefordert.

» Hinweis: Bereits Mikropausen
verbessern das empfundene
Energiegefiihl und senken die
empfundene Miidigkeit.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Flexible Losungen priifen (Homeoffice,
Arbeitszeitverschiebung, Priorisierung von
Aufgaben).

Dienstplane friihzeitig und verlasslich
erstellen.

Ein ausgewogenes Verhaltnis von Privat-
und Berufsleben schaffen.

RegelmaBig Priifung der Arbeitszeiten und
Uberstunden durch die Flihrungskréfte.

Arbeitszeit- und Schichtmodelle derart
weiterentwickeln, dass sowohl die Bediirf-
nisse des Unternehmens als auch die der
Beschéaftigten erfiillt werden kénnen.

Verbindliche Pausenregelungen kommuni-
zieren und deren Einhaltung sicherstellen.

Sicherstellung durch die Flihrungskréfte,
dass Pausen tatsdchlich genommen werden.

Gestaltung der Pausen, sodass sie der
Regeneration dienen, indem sie im Kontrast
zur Tatigkeit stehen.

Bemerkungen und
Notizen flr den
MaRnahmenplan

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Flihrungs-
kraft stellen kann)

Was wird bendtigt, um die
Aufgaben orts- und
zeitflexibel auszufiihren?

Wie dndern sich die
Arbeits- und Kommunika-
tionsmittel bei orts- und
zeitflexibler Arbeit?



Dimension 3: Arbeitszeiten, Pausen & Vereinbarkeit

zwischen Beruf und Privatleben

Nr. Bewertungskriterium

3.3 Die zeitliche Planung der Pausen
findet flexibel und individuell statt.

3.4  Riickzugsraume oder Regenerations-
maglichkeiten sind vorhanden.

3.5  Fiihrungskrafte sprechen Uberlas-
tung aktiv an und bieten Unter-
stlitzung an.

» Hinweis: Durch transparente,
wertschitzende Gesprache wird das
Vertrauen gestérkt und die wahr-
genommene Unterstlitzung erhdht
— Leistungsfahigkeit steigt.

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Sofern moglich, Freiheit der Beschéaftigten,
den Zeitraum ihrer Pausen individuell
festlegen zu kdnnen und diese an ihre
personlichen Bediirfnisse wie Hunger,
Miidigkeit oder Erholung anzupassen.

Raume zur Verfligung stellen, die zur
Regeneration und zum informellen Aus-
tausch dienen und von den Beschéftigten
in der Pause genutzt werden kdnnen.

Aktiver Austausch zwischen Flihrungskraft
und beschéaftigter Person, in dem die
Fiihrungskraft nach der subjektiven
Belastung fragt, zuhort und konkrete
EntlastungsmaBnahmen anbietet.

Broschiire Bedarfsgerechte Arbeitszeitsysteme in der Praxis — Reserveplanung

E]_;i ""-‘I_E| ) https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Broschueren/

E-.‘.'.-"_ P .~ Broschu__re_Bedarfsgerechte_Arbeitszeitsysteme_Reserveplanung_web.pdf

N Sy

L i
[m] s

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Flihrungs-
kraft stellen kann)

Bemerkungen und
Notizen flr den
MaRnahmenplan


http://www.arbeitswissenschaft.net/broschuere-reserveplanung/
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Broschueren/Broschu__re_Bedarfsgerechte_Arbeitszeitsysteme_Reserveplanung_web.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Broschueren/Broschu__re_Bedarfsgerechte_Arbeitszeitsysteme_Reserveplanung_web.pdf

Dimension 4: Fruherkennung, Monitoring von Fehlzeiten

Nr.

4.1

4.2

Bewertungskriterium

Fehlzeiten im Unternehmen werden
regelmaBig Uberpriift, bewertet und
hinsichtlich auffalliger Fehlzeiten-
muster systematisch analysiert.

» Hinweis: RegelméBigkeiten bei
den Fehlzeiten oder ihrer Dauer
lassen auf eher motivationsbedingte
Faktoren riickschlieBen.

Belastungen oder Konflikte werden
friihzeitig erkannt.

» Hinweis: Die friihzeitige Erken-
nung von Konflikten und ein
gezieltes Konfliktmanagement-
Programm sind sinnvoll, um negative
Auswirkungen auf Motivation,
Produktivitat und Wohlbefinden

der Beschaftigten zu vermeiden.

Angebote fiir die Beschéaftigten,
wie z.B. Supervision, Coaching und
Gruppengesprache unterstiitzen
den Umgang mit Konflikten bei
der Arbeit.

Fiir die Analyse der Ursachen der
Fehlzeiten ist es sinnvoll, sich als
Fiihrungskraft die Frage zu stellen,
wie die Beziehung des/der Beschaf-
tigten zu seinen/ihren Kollegen/
Kolleginnen aussieht.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

RegelmaBige Uberpriifung der Anzahl an
ausfallenden Beschaftigten.

Die Fehlzeiten auf Muster tberpriifen,
Analyse von Fehlzeiten-Statistiken.

Konflikte friihzeitig ansprechen und
moderieren.

Soziale und kommunikative Kompetenzen
der Beschéftigten, z.B. durch Deeskalations-
trainings erweitern.

RegelmaBiges Monitoring der Kommuni-
kation, der Stimmung im Team/in der
Abteilung.

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Fiihrungs-
kraft stellen kann)

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan



Dimension 4: Fruherkennung, Monitoring von Fehlzeiten

Nr. Bewertungskriterium

4.3 Die Ursachen der Fehlzeiten werden
differenziert betrachtet (Arbeit/
Privat/Gesundheit).

» Hinweis: Eine Altersstruktur-
analyse ermdglicht eine voraus-
schauende Steuerung von Fehlzeiten,
Belastung und Personalengpéssen
und unterstiitzt eine nachhaltige
Sicherung der Arbeitsfahigkeit.

4.4 Konsequenter Umgang mit motivati-
onsbedingten Fehlzeiten.

ja

Antwort

zum
Teil

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

nein ja nein

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Fiihrungs-
kraft stellen kann)

Anhand eines Uberblicks tiber die Dauer, die
Zeiten und den Verlauf der Fehlzeiten, die
Ursachen der Fehlzeiten herausarbeiten.

Uberpriifen, wer in welchen Abteilungen
abwesend ist.

Verteilung der krankheitsbezogenen
Fehlzeiten ermitteln.

Durchfiihrung einer Altersstrukturanalyse
im Unternehmen.

Aufzeigen der Konsequenzen fiir das Team
bei unentschuldigten Fehlzeiten.

Enge Abstimmung mit HR oder der Rechts-
abteilung bei Pflichtverletzungen.

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan



Dimension 5: Riickkehrgesprache/Gesundheitsgesprache

Nr.

5.1

5.2

5.3

Bewertungskriterium

Riickkehrgesprache werden zeitnah
und wertschatzend gefiihrt.

» Hinweis: Eine beschaftigte Person,
die tatsachlich krank war und nun
Unterstiitzung seitens seiner/ihrer
Flihrungskraft verspiirt, wird dies

als wertschatzend empfinden.

Die Riickkehrgesprache sind
standardisiert.

Die Riickkehrgesprache werden im
Voraus vorbereitet.
» Hinweis: Als Vorbereitung auf das

Gespréach kdnnen die Fragen in der
Spalte »Beispielfragen« dienen.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Den Wiedereintritt aktiv begleiten, Wert-
schédtzung ausdriicken und gemeinsam
mogliche (Entlastungs-)MaBnahmen
besprechen.

Festlegung, wann ein Riickkehrgespréach
geflihrt wird (z.B. nach jeder krankheits-
bedingten Abwesenheit/bei haufigen
Kurzfehlzeiten).

Festlegung eines standardisierten Gespréachs-
ablaufs — alle Fiihrungskréfte nutzen eine
einheitliche Struktur.

Strukturierte und individuelle Vorbereitung

der Fiihrungskraft auf das Riickkehrgespréch.

Ausrichtung des Inhalts, der Haltung
und des Ziels des Gesprichs an den/die
Beschiftigte/n.

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Fiihrungs-
kraft stellen kann)

Gab es besondere betriebli-
che Ereignisse, Auffalligkei-
ten oder Verdnderungen?

Wie kann die aktuelle
Arbeitsleistung bewertet
werden — lassen sich positive
oder negative Veranderun-
gen erkennen?

Wie sehen die Lebensbedin-
gungen der/des Beschaftig-
ten aus (Familie, Hobbys ...)?

Bekommt die Fiihrungskraft
Feedback von Kollegen,

das auf gesundheitliche
Beschwerden der/des
Beschiftigten hindeutet?

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan



Dimension 5: Riickkehrgesprache/Gesundheitsgesprache

Nr.

5.4

5.5

5.6

5.7

Bewertungskriterium

Leitfragen bzw. ein Fragenkatalog
liegen vor.

Fiir eine wertschitzende Gesprachs-
atmosphare wird gesorgt und die
Vertraulichkeit des Gesprachs ist
gewahrt.

Vereinbarte UnterstlitzungsmaB-
nahmen werden dokumentiert.

Eine Nachverfolgung/ein Follow-Up
ist geplant.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen Beispielfragen

ja

nein

(Fragen, die sich die Fiihrungs-

kraft stellen kann)
Leitfragen, an welchen sich die Fiihrungs- Geht es lhnen wieder gut?
kraft orientiert und welche Gesprachsablauf  Gap es arbeitsbedingte
strukturieren. Ursachen?

Was bendotigen Sie fiir einen
guten Wiedereinstieg?

Die Fiihrungskraft versetzt sich in die Lage
der/des Beschaftigten, deren/dessen
aktuellen Bediirfnisse zu verstehen.

Die Fiihrungskraft Iisst den/die Beschaftigte/n
aussprechen.

Ggf. offene Fragen.

Durchfiihrung in einem geschlossenen Raum
ohne Stérung.

Gemeinsame Formulierung von Unterstiit-
zungsmaBnahmen fiir die zukiinftige
Tatigkeitsausiibung.

Planung zum Ende des Gesprachs, wie die
Wirksamkeit der MaBnahmen tiberpriift wird
— z.B. anhand eines Follow-Up-Gesprachs
zwischen Fiihrungskraft und Beschaftigter/m.

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan



Dimension 6: Wertschatzung, Feedback — Motivation

Nr.

6.1

Bewertungskriterium

Individuelle Entwicklungsmdglich-
keiten werden aufgezeigt.

» Hinweis: Wenn Beschéftigte
erkennen, welche Perspektive sie
im Unternehmen haben, kann ihre
intrinsische Motivation steigen.

Wer Entwicklungschancen sieht,
identifiziert sich starker mit dem
Unternehmen, fiihlt sich wert-
geschatzt und kann eine hdohere
Loyalitat zeigen. Dies kann sich
positiv auf Anwesenheit und
Leistungsbereitschaft auswirken.

Wenn eine Fiihrungskraft
Entwicklung anspricht, sendet
sie die Botschaft:

»Du bist uns wichtig und wir
investieren in dich.« Diese wahr-
genommene Unterstiitzung kann
das Engagement steigern.

ja

Antwort Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen Beispielfragen
(Fragen, die sich die Fiihrungs-
ZTlé?l] nein ja nein kraft stellen kann)

Konkrete Weiterbildungsangebote benennen
und Perspektiven im Unternehmen trans-
parent machen.

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan



Dimension 6: Wertschatzung, Feedback — Motivation

Nr.

6.2

6.3

Bewertungskriterium

RegelmaBige Feedbackgesprache
finden statt, besondere Leistungen
werden zeitnah anerkannt.

» Hinweis: Riickmeldungen kdnnen
dazu beitragen, Unsicherheiten zu
reduzieren und Probleme rechtzeitig
zu erkennen.

Frustration sowie das Gefiihl
mangelnder Wertschatzung kdnnen
durch ausreichende Riickmeldungen
vermieden werden.

Ein positives, respektvolles, unter-
stiitzendes Betriebsklima wird aktiv
gefordert.

» Hinweis: Um Produktivitats- und
LeistungseinbuBen bzw. allgemeine
Unzufriedenheit durch Konflikte und
Spannungen zu vermeiden, sollte ein
Arbeitsklima gefordert werden, das
durch gegenseitige Unterstiitzung
und Wertschdtzung geprégt ist.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen Beispielfragen

ja

nein

(Fragen, die sich die Fiihrungs-
kraft stellen kann)

Riickmeldungen zu Arbeitsergebnissen
erfolgen maglichst zeitnah, ausreichend
detailliert, konstruktiv und ggf. auch
vertraulich.

Zu einem wertschitzenden Arbeitsklima
konnen z. B. regelméBige Teambesprech-
ungen und die Férderung einer offenen
Kommunikation und Fehlerkultur fiir eine
gute Zusammenarbeit beitragen.

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan



Dimension 6: Wertschatzung, Feedback — Motivation

Nr.  Bewertungskriterium Antwort Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen Beispielfragen Bemerkungen und
' um ' ' ‘ (Fragen, die sich die Fihrungs-  Notizen fiir den
ja Teil nein ja nein kraft stellen kann) MaBnahmenp[an

6.4  Die Beschaftigten werden in @ Die Fiihrungskraft ... »Wie sehen Sie das?«

Entscheidungen eingebunden und ¥ informiert friihzeitig tiber anstehende »Was brauchen Sie, damit
es werden individuelle Bediirfnisse Verénderungen und Entscheidungsprozesse, das qut gelingt?«
beriicksichtigt. ) holt Meinungen und Vorschlége ein (z.B. in

» Hinweis: Bei der Verfligbarkeit Teamrunden oder Einzelgesprichen),

von Entscheidungsspielrdumen } Uibertragt Verantwortung fiir Teilentschei-

haben die Beschaftigten das Gefiihl, dungen oder Projekte,

Einfluss auf die Arbeit nehmen zu » beriicksichtigt Riickmeldungen sichtbar

kdnnen. und erldutert, wie diese eingeflossen sind.

Inhaltliche Freiheitsgrade ermdg-
lichen eine abwechslungsreiche
Ausfilihrung der Tatigkeit.

Das Mitwirken an Verbesserungs-
maBnahmen kann eine hohe
Akzeptanz der neuen Standards
und Arbeitsablaufe sichern.

6.5  Zielvereinbarungen, Aufgaben und () Konkrete Festlegung messbarer und
Erwartungen werden klar formuliert. terminierter Ziele sowie gemeinsame
» Hinweis: Dies kann Beschiftigten Klarung, was erreicht werden soll und
die Sinnhaftigkeit der Tatigkeit aus welchem Grund.
nachvollziehbar machen/aufzeigen.

KPB — Kompaktverfahren Psychische Belastung: Werkzeug zur Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung

Eﬁ:-‘fi"-g-.'-*llzl ) https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/alf-das-kpb-informationen-und-angebote



https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/alf-das-kpb-informationen-und-angebote
https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/alf-das-kpb-informationen-und-angebote

Dimension 7: Resilienz, Gesundheitsbewusstsein &

Eigenverantwortung starken

Nr. Bewertungskriterium

ja
7.1  Freiwillige MaBnahmen der )
Gesundheitsférderung werden
angeboten.

7.2 Selbstfiirsorge und gesundheits-
bewusstes Verhalten werden
thematisiert.

» Hinweis: Selbstfiirsorge ist ein
zentraler Faktor der Erkrankungs-
pravention.

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Flihrungs-
kraft stellen kann)

Gesundheitsangebote kommunizieren und
sichtbar machen (Bewegung, Stressmanage-
ment etc.).

Appell an die Eigenverantwortung der
Beschaftigten und Unterstiitzung im
Umgang mit Herausforderungen und
kritischen Situationen.

Checkliste Eigenverantwortung fiir
Leistung und Gesundheit bei der Arbeit:
https://www.arbeitswissenschaft.net/
fileadmin/Bilder/Angebote_und_Produkte/
Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Ei-
genverantwortung.pdf

Fiihrungskraft als Vorbild fiir gesundes
Arbeitsverhalten (z.B. keine Daueriiberlas-
tung vorleben, Pausen selbst einhalten).

Bemerkungen und
Notizen flr den
MaRnahmenplan


https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Eigenverantwortung.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Eigenverantwortung.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Eigenverantwortung.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Eigenverantwortung.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Eigenverantwortung.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Eigenverantwortung.pdf

Dimension 7: Resilienz, Gesundheitsbewusstsein &

Eigenverantwortung starken

Nr. Bewertungskriterium

7.3 Beschéaftigte werden in ihrer
individuellen Resilienz gestarkt.
» Hinweis: Die Fahigkeiten,
Handlungsfahigkeit in schwierigen
Zeiten aufrecht erhalten zu konnen,
sich schneller von Krisen zu erholen,
gestarkt aus ihnen hervorzugehen
und flexibel Losungen zu entwickeln,
werden zusammengefasst als
Resilienz bezeichnet.

Damit leistet individuelle Resilienz
einen wichtigen Beitrag zum Erhalt
der Arbeits- und Beschaftigungsfa-
higkeit sowie der Gesundheit der
Beschaftigten.

Resiliente Unternehmen mit einer
resilienten Belegschaft haben
Vorteile bei der Bewaltigung von
(unvorhergesehenen und nicht
planbaren) Herausforderungen sowie
Krisensituationen und kénnen damit

einen Wettbewerbsvorteil gegeniiber

weniger resilienten Unternehmen
realisieren.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Sicherstellen, dass die Beschiftigten lber
Verhaltensstrategien und personliche
Ressourcen verfiigen, die sie in Krisenzeiten
anwenden bzw. auf sie zurlickgreifen
konnen.

Resilienzkompass — Praxishilfe aus dem
BMBF-Projekt STARKE zur Férderung der
individuellen und organisationalen
Resilienz in Unternehmen:
https://www.arbeitswissenschaft.net/
fileadmin/Bilder/Forschung_und_Projekte/
Resilienzkompass.pdf

Checkliste individuelle und organisationale
Resilienz — ein Einstieg fiir Unternehmen:
https://www.arbeitswissenschaft.net/
angebote-produkte/checklistenhandlungs-
hilfen/alf-che-resilienz

Checkliste individuelle und organisationale Resilienz — ein Einstieg flir Unternehmen

u-.ﬁ*'

[5] » https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Forschung_und_Projekte/

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Flihrungs-
kraft stellen kann)

Bemerkungen und
Notizen flr den
MaRnahmenplan

e, Resilienzkompass.pdf

E » https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Pro-
‘?f?q % dukte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Resilienz_Formular_AR.pdf



https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Forschung_und_Projekte/Resilienzkompass.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Forschung_und_Projekte/Resilienzkompass.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Forschung_und_Projekte/Resilienzkompass.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Forschung_und_Projekte/Resilienzkompass.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/checklistenhandlungshilfen/alf-che-resilienz
https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/checklistenhandlungshilfen/alf-che-resilienz
https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/checklistenhandlungshilfen/alf-che-resilienz
https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/checklistenhandlungshilfen/alf-che-resilienz
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Forschung_und_Projekte/Resilienzkompass.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Bilder/Forschung_und_Projekte/Resilienzkompass.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Resilienz_Formular_AR.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/Checkliste_Resilienz_Formular_AR.pdf

Dimension 8: Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Nr.

8.1

8.2

Bewertungskriterium

Das Unternehmen hat die Fehlzeiten
der Beschéaftigten insofern im Blick,
dass rechtzeitig erkannt wird, welche
Beschaftigten ein BEM-Verfahren
bengtigen (werden).

BEM wird bei Anspruch friihzeitig
angeboten.

» Hinweis: Der Eingliederungspro-
zess soll erkrankten Beschaftigten
nach langeren Ausfallzeiten

(6 Wochen oder mehr innerhalb

der letzten 365 Tage) eine Riickkehr
an den Arbeitsplatz erméglichen.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Einflihrung eines standardisierten Fehl-
zeitenmonitorings (z.B. HR-Software oder
Excel-Tracking).

Definition klarer BEM-Ausldsekriterien
(gesetzlich: > 6 Wochen Arbeitsunfihigkeit,
plus interne Friihindikatoren).

Etablierung eines regelmaBigen Austauschs
zwischen HR und Fiihrungskraften

(z.B. Quartalsgesprich).

Nutzung von Friihinterventionsgesprachen,
bevor die 6-Wochen-Grenze erreicht ist.

Klare Regelung, wer die Verantwortung fiir
die Identifikation von BEM-Fillen tragt.

Die Teilnahme am BEM ist fiir den
Beschaftigten freiwillig.

Die Fiihrungskraft/HR weist die Beschaf-
tigten personlich und wertschatzend auf
das BEM hin.

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Fiihrungs-
kraft stellen kann)

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan



Dimension 8: Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Nr.

8.3

8.4

8.5

Bewertungskriterium

Es wird eine nachhaltige Wiederher-
stellung der Arbeitsfahigkeit sowie
Gesundheitspravention angestrebt.

» Hinweis: Durch BEM kann einer
drohenden Chronifizierung von
Erkrankungen vorgebeugt und eine
erneute Arbeitsunfahigkeit vermie-
den werden.

Es reduziert teure Produktions-
ausfalle und die Notwendigkeit
der Einstellung und Einarbeitung
neuer Beschaftigter.

Arbeitsbezogene Ursachen werden
gemeinsam analysiert.

Personliche Griinde fiir die Absenz
werden besprochen.

» Hinweis: personliche Griinde
stellen eine haufige Ursache fiir die
Absenz dar und miissen gleicherma-
Ben im BEM beriicksichtigt werden,
um eine effektive Eingliederung zu
ermoglichen und eine langfristige
Arbeitsfahigkeit zu sichern.

Antwort Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen
Z.I.lé?l‘ nein ja nein

Aktive Kooperation mit Krankenkassen und
behandelnden Arzten.

Wiahrend des Gespraches werden sowohl von
der Fiihrungskraft als auch von dem/der
Beschaftigten die Ursachen fiir die Arbeits-
unfahigkeit ermittelt.

Im Gesprach werden personliche Griinde fiir
die Abwesenheit erfragt und in die MaBnah-
menplanung mit einbezogen. Dabei ist es der
betroffenen Person freigestellt, personliche
Griinde fiir ihre Abwesenheit zu duBern.

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Fiihrungs-
kraft stellen kann)

Liegen bei der BEM-berech-
tigten Person Funktions-
einschrankungen vor?

Wie ist die Belastungssitua-
tion am Arbeitsplatz?

Gibt es einen Zusammen-
hang zwischen der Erkran-
kung und dem Arbeitsplatz?

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan



Dimension 8: Betriebliches Eingliederungsmanagement

Nr.  Bewertungskriterium Antwort Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen
ja Z'rlé?[] nein ja nein

Gemeinsame Formulierung von Lésungen
und Vorschldgen, wie die Arbeitsunfahigkeit
tiberwunden werden kann und wie der/die
Beschiftigte in seinerfihrer taglichen Arbeit
unterstiitzt werden kann.

8.6 Individuelle MaBnahmen werden
vereinbart und umgesetzt.

Technische Arbeitshilfen werden
geprift.

Einbindung von Integrationsdmtern zur
Forderung von Hilfsmitteln.

MaBnahmen sind z.B., den Arbeitsplatz an

verdnderte Anforderungen anzupassen und
somit die Arbeitsfahigkeit zu unterstiitzen

oder die Pausenregelung zu verandern, um
Belastung zu reduzieren.

Die MaBnahmen werden nach ihrer
Einflihrung von den Beschaftigten und
den Fiihrungskraften auf ihre Wirksamkeit
tiberpriift.

8.7 Die Wirksamkeit der MaBnahmen
wird Gberpriift.

Durchfiihren von Review-Gesprachen im
BEM-Team zur Prozessverbesserung.

Als Handlungshilfe kdnnen die Arbeitshilfen zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement dienen:

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Fiihrungs-
kraft stellen kann)

Bemerkungen und
Notizen fiir den
MaRnahmenplan

Wie kann der Arbeitsplatz
ausgestattet bzw. umgestal-
tet werden?

Gibt es bereits Angebote im
betrieblichen Arbeits- und
Gesundheitsschutz, die
genutzt werden kénnen?

Hat eine Reduktion der
Fehlzeiten stattgefunden?

FamiE ) https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/checklistenhandlungs-
st hilfen/alf-che-bem-arbeitshilfen I':"l':

Ewa E ) https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_

'l'dl:I!: Produkte/Broschueren/BEM_Broschuere_2023.pdf


https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/checklistenhandlungshilfen/alf-che-bem-arbeitshilfen
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Dimension 9: Mitarbeiterbefragungen & Organisationsentwicklung
(allgemeine MaRnahmen)

Nr.

il

9.2

€33

Bewertungskriterium

Mitarbeiterbefragungen werden
durchgefiihrt.

» Hinweis: Mitarbeiterbefragungen
liefern strukturierte, vergleichbare
Daten.

Auch Fiihrungskrafte benétigen
Orientierung hinsichtlich ihres
Verhaltens, um flexibel reagieren und
in schwierigen Situationen bedarfs-
gerecht unterstiitzen zu kdnnen.

Ergebnisse werden transparent
kommuniziert.

Konkrete MaBnahmen werden
im Follow-Up umgesetzt.

» Hinweis: Da eine Befragung bei
den Beschéaftigten Erwartungen
weckt, miissen nach ihrer Auswer-
tung MaBnahmen folgen, bzw.
Konsequenzen gezogen, um Frust
und Demotivation bei den Beschaf-
tigten vorzubeugen.

Die Ableitung von MaBnahmen auf
Basis der Ergebnisse der Mitarbeiter-
befragung sollte u.a. vor dem
Hintergrund der aktuellen Situation
im Betrieb (Ursachenforschung)
sowie bisher durchgefiihrter
MaBnahmen erfolgen.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

RegelmiBige (anonyme) Befragung der
Beschéftigten nach ihrer Zufriedenheit und
dem Commitment.

RegelmaBige Veranlassung von Mitarbeiter-
befragungen, in denen die Beschaftigten
u.a. auch zu subjektiv erlebten Aspekten
befragt werden.

Flihrungskrafte besprechen die fiir ihren
Bereich relevanten Ergebnisse mit den
Beschaftigten.

Anhand der ermittelten Informationen
geeignete MaBnahmen evaluieren, um
kiinftigen Fehlzeiten vorzubeugen —
z.B. Verdnderung der Arbeitszeiten.

Festlegung von zwei bis drei konkreten
MaBnahmen, anstatt mehrerer kleiner.
RegelméBige Vermittlung der Fortschritte
an die Beschéaftigten.

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Flihrungs-
kraft stellen kann)

Bemerkungen und
Notizen flr den
MaRnahmenplan



Dimension 9: Mitarbeiterbefragungen & Organisationsentwicklung
(allgemeine MaRnahmen)

Nr. Bewertungskriterium Antwort Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen Beispielfragen Bemerkungen und
(Fragen, die sich die Flihrungs- Notizen fir den
ja ZT%T nein ja nein kraft stellen kann) MaRnahmenplan
9.4  Informelle Gespriche erginzen die @ @ ( @ @ Neben den Mitarbeiterbefragungen sollten
Befragungen. informelle Gesprache zwischen der Fiih-

rungskraft und Beschéftigten stattfinden,

» Hinweis: Informelle Gesprache 5 :
um ergdnzende Informationen zu erhalten.

helfen zu verstehen, wieso sich
welche Ergebnisse zeigen und
machen individuelle Faktoren
sichtbar.

RegelmaBige kurze Gesprache

signalisieren Interesse der Flihrungs-
krafte an der Situation der Beschaf-

tigten.
9.5  Verinderungsprozesse werden @ " ( C @ Friihzeitige Kommunikation der Verinde-
systematisch gesteuert. rungen und Bewertung der moglichen

» Hinweis: Verinderungsprozesse entstehenden Belastung durch diese.

(Umstrukturierung, neue Fiihrungs-
kraft etc.) sind eine der hiufigsten
Ausloser fiir steigende Fehlzeiten
oder Fluktuation. = wenn die Veran-
derung schlecht gesteuert wird,
steigen Fehlzeiten oft zeitverzogert.

Mitarbeiterbefragungen in kleinen und mittleren Unternehmen gezielt richtig durchfiihren

"E ) https://www.arbeitswissenschaft.net/angebote-produkte/buecher/
L mitarbeiterbefragungen-in-kmu-gezielt-richtig-durchfuehren
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Dimension 10: Strategisches Personalmanagement &
Ressourcensteuerung (HR-Fokus)

Nr. Bewertungskriterium

10.1  Der Personalbedarf wird praventiv

geplant.

10.2  Es besteht eine belastungsgerechte

und sinnvolle Aufgabenverteilung.

» Hinweis: Dies verhindert das
Gefiihl von Uberforderung und
gewahrleistet die Wahrnehmung
einer gerechten Arbeitsverteilung.

ja

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Fehlzeitenquoten bei der Kapazitdtsplanung
berticksichtigen (realistische Personalpuffer
kalkulieren, friihzeitig Ersatz bei lang-
fristigen Ausfallen einplanen, saisonale
Belastungsspitzen berticksichtigen).

Vertretungskonzepte fiir Schliisselpositionen
entwickeln.

Uberlastungsrisiken vor Neueinstellungen
analysieren.

Enge Abstimmung beziiglich der Personal-
planung zwischen der HR-Abteilung und
den Fiihrungskraften.

RegelmiBige Uberpriifung von Arbeits-
volumina und Aufgabenverteilung durch
die Flihrungskrafte.

Stellenprofile bei gewachsenen, verdnderten
Anforderungen anpassen.

Zielvorgaben auf ihre Realisierbarkeit
tiberpriifen.

Individuelle Leistungsfahigkeit der
Beschaftigten berlicksichtigen.

Friihzeitiges, steuerndes Eingreifen bei
Nichterreichung von Zielen.

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Flihrungs-
kraft stellen kann)

Sind die Beschaftigten fahig-
keits- und leistungsgerecht
eingesetzt?

Bemerkungen und
Notizen flr den
MaRnahmenplan



Dimension 10: Strategisches Personalmanagement &
Ressourcensteuerung (HR-Fokus)

Nr. Bewertungskriterium

10.3 Fehlzeitenorientiertes Recruiting,
Anforderungs- und passungsorien-

tierte Personalauswahl.

» Hinweis: Dadurch, dass Arbeits-
proben und simulationsnahe
Aufgaben reale Arbeitsbedingungen
widerspiegeln, kann vom Verhalten
der Beschéftigten in diesen
Situationen auf das spatere
Verhalten in der tatsachlichen
Tatigkeitsausfiihrung geschlossen
werden.

10.4 Onboarding zur Fehlzeiten-
pravention.

Antwort

zum
Teil

nein

Handlungsbedarf Handlungsempfehlungen

ja

nein

Beispielfragen
(Fragen, die sich die Flihrungs-
kraft stellen kann)

Realistische und aktuelle Gestaltung des
Anforderungsprofils.

Transparente, offene Kommunikation von
Anforderungen und den tatsachlichen
Arbeitsbedingungen.

Uberpriifung der Passung von Person
(Lebenssituation) und Arbeitszeitmodell.

Strukturierte Auswahlverfahren

(z.B. strukturierte Interviews, Assessment-
Center) und Arbeitsproben einsetzen, um
geeignetes Personal einzustellen.

Neben der fachlichen Eignung ebenfalls die
tiberfachlichen Kompetenzen sowie
personliche Merkmale (gesundheitliche
Aspekte, intrinsische Motive) der
Bewerbenden priifen.

Vakanzzeiten kurzhalten.

Fehlzeiten in der Probezeit auswerten und
Friihfluktuation analysieren.

Strukturierte Einarbeitung, um Uberforde-
rung zu vermeiden und unrealistischen
Erwartungen zu begegnen.

Feedbackgesprache in der Probezeit fiihren.

Belastungssignale bei neuen Beschéftigten
friihzeitig erkennen.

Unterstiitzung der Fiihrungskrafte bei
Integrationsprozessen durch die
HR-Abteilung.

Bemerkungen und
Notizen flr den
MaRnahmenplan
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