} 1 Strategie

Ziel:

Wir wissen, wo wir die besten
Marktchancen besitzen und wo wir
besser als die Wettbewerber sind
und sein wollen (Strategie nach
auflen). Wir haben eine klare
Vorstellung dartiber, wie die Arbeit
in unserem Unternehmen zu
organisieren und zu gestalten ist,
damit wir unsere Chancen nutzen
kénnen (Strategie nach innen).

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene nit [hrer eigenen Situa erten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

en Unternehmen kann der hier very ete Beqriff ,, rnehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedart Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 1.1 Wettbewerbsfahigkeit (Strategie nach auf3en)

Wir formulieren und verfolgen eindeutige und realistische Ziele fiir unser Unternehmen, wie wir in Zukunft

wettbewerbsfahig bleiben. l .

Anregungen aus der Praxis, dabei beriicksichtigen:

» Bedarf und Erwartungen unserer (potenziellen) Kunden

» Einschatzung, welche Kunden flr uns kurz-, mittel- und langfristig bedeutsam sind
» Beobachtung von Trends und gesellschaftlichen Entwicklungen

» Starken gegenuber der Konkurrenz (besondere Produkte/Leistungen, Kompetenzen,
Kundenservice, kulturelle Starken), Kernkompetenzen

Die wirtschaftliche Lage und Leistungsfahigkeit des Unternehmens

Potenziale, Féhigkeiten und Kompetenzen unserer Beschaftigten

Neue Arbeitsverfahren, Technologien, Arbeits-/Werkstoffe, digitale Prozesse
Rechtskonformitat/Produktlegalitat

Y. VvV v

Ziele moglichst schriftlich festlegen zum Beispiel in:
» Unternehmensleitsatzen, Unternehmenspolitik, Guter Mittelstand: Der Businessplan,
Produkt-/Leistungspalitik, Kennzahlen

» 1.2 Interne Unternehmensziele (Strategie nach innen)

Wir beschreiben, mit welchen Zielen und Prozessen wir im Unternehmen arbeiten, wie wir miteinander
umgehen und die Arbeit organisieren, um die Strategie nach auen umzusetzen (Strategie nach innen, um -
Strategie nach auen umzusetzen).

Ziele sind zum Beispiel:
» Kundenorientiert auftreten

» Kontinuierliche Verbesserung

» Qualitatsbewusst arbeiten

» Kostenbewusst arbeiten

» Termingerecht arbeiten

» Sicher, gesund und umweltgerecht arbeiten; wenig Fehler und Stérungen

» Gegenseitig achten und helfen; mitarbeiter- und teamorientiert handeln und arbeiten
» Rucksicht auf flexible Arbeitszeitbedarfe der Beschaftigten

» Informations- und Kommunikationsstrategie, Digitalisierung von Prozessen

Beschrieben zum Beispiel in:
» Flhrungsgrundsatzen, Vereinbarungen, Leitbildern, Managementsystemen (QM, AMS, OKO-Audit)



Strategie

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 1.3 Information liber die Unternehmensziele

Wir besprechen unsere Ziele und die Zielerreichung mit unseren Fiihrungskraften und Beschaftigten.

Anregungen aus der Praxis:

» Mitarbeitergesprache

» Zielvereinbarungen

» Betriebsversammlungen

> Betriebsvereinbarungen

» Firmeninformationen/-zeitschriften

» 1.4 Personalplanung

Wir besitzen konkrete Vorstellungen, wie wir unseren jetzigen und zukiinftigen Bedarf an qualifizierten
Beschaftigten sichern, um unsere Strategie umsetzen zu kénnen.

Anregungen aus der Praxis:

Bedarf ermitteln, dabei demografischen Wandel beachten

Altersstruktur im Unternehmen beriicksichtigen (ggf. erheben)

Qualifiziertes Personal mit attraktiven MafSnahmen férdern und binden

Auf Vielfalt der Beschaftigten achten (Alter, Geschlecht, kultureller Hintergrund)
Nachwuchswerbung gezielt betreiben

Ausbildungsplatze/Praktikumsplatze bereitstellen

Weiter- und Fortbildung anbieten

> Flexible Arbeitsformen (wie Crowdworking/auf faire Vereinbarungen achten)

YoVv V. V.Y ¥V

- INQA-Potenzialanalyse ,Berufliche Bildung” nutzen
» 1.5 Region

Wir engagieren uns fiir die Region und unterstiitzen Beschéftigte ehrenamtlich tatig zu werden. Wir
nehmen unsere gesellschaftliche Verantwortung wahr (Corporate Social Responsibility).

Anregungen aus der Praxis:

Sponsor flir Veranstaltungen/Vereine

Geld- oder Sachspenden fir soziale Zwecke

MaBnahmen zum Schutz der Umwelt

Teilnahme am kommunalpolitischen Leben

Engagement in Kammern, Innungen und Verbanden

Engagement in Schulen, Kindergarten, Sozialeinrichtungen, Kirchengemeinden, Feuerwehren,

Flichtlingsunterkinften usw.

» Unternehmensnachbarschaft (Unternehmen in der Region nicht nur als Konkurrenten, sondern als
potenzielle Kooperationspartner sehen)

» MafBnahmen zur beruflichen Entwicklung (zum Beispiel Praktika, Nachhilfe fur Schiiler)

Yy VvV VY Y YV
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} 2 Liquiditat

Ziel:

Wir steuern und Uberwachen die
Zahlungsaus- und -eingange sowie
die Kapitalverfiigbarkeit, sodass
jederzeit ein solides Wirtschaften
maoglich ist. Wir streben eine
ausreichende Rendite unter
Sicherstellung der Liquiditat an.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit |hrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréfseren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

W Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 2.1 Finanz- und Rentabilitatsplanung und Kontrolle

Wir planen unseren Geschaftserfolg und erstellen eine Finanzplanung mit erwarteten Umsatzen, Kosten

(Liquiditat, Rentabilitat) und bendtigten Kapazitaten. Wir fiihren regelmaBige Soll-Ist-Vergleiche anhand . _
unserer betriebswirtschaftlichen Auswertungen und eine Mit- und Nachkalkulation unserer Auftrage durch

und bewerten die Risiken.

Anregungen aus der Praxis — bei Finanzplanung und Soll-Ist-Vergleichen beriicksichtigen:

» Auftragsplanung, Auftragsbestandslisten

» Personalkapazitats- und -kostenplanung

» Budgetplanung fur Allgemeine Geschaftskosten, Produkte/Leistungen, Investitionsplanung
» Marketingplan und -budgets

» Waren-/Material-/Mitarbeiter- und Fremdleistungseinsatz

» Kalkulation und Ermittlung von Vorgabewerten/Preisgrenzen

» Mit- und Nachkalkulation sowie Pflege von Kalkulationsdaten und -zuschlagen

» Auswertung laufender und abgeschlossener Projekte

- Instrument der Offensive Mittelstand ,Guter Mittelstand: der Businessplan” und/oder
Enterprise-Ressource-Planning (ERP) nutzen — System zur Ressourcenplanung (wie Kapital,
Personal, Arbeitsmittel, Material, IT) nutzen.

» 2.2 Liquiditatsplanung und -kontrolle

Wir haben ein Verfahren, um unsere Liquiditat zu planen und zu kontrollieren. Neben direkten
finanziellen Risiken beriicksichtigen wir auch andere interne und externe Risiken. Wir nutzen die
monatlichen betriebswirtschaftlichen Auswertungen (BWA). Liquiditatssicherung ist ,Chefsache”.

Grundlage fiir unsere Planung und Kontrolle:

» Kurzfristige (etwa innerhalb eines Monats) anstehende Auszahlungen (auch Steuerlasten inklusive
Vorauszahlungen/Nachzahlungen, Versicherungsbeitrage und Gebuhren)

» Die im gleichen Zeitraum zu erwartenden Zahlungseingange

» Bankkontenstande und Kassenbestand

» Die (gesicherte!) Verflgbarkeit von kurzfristigen Krediten, Betriebsmittelkredit

» Rucklagen flr Sonderzahlungen (wie Boni, Reklamationsansprtiche, Tilgungs- und Zinszahlungen)

Interne Risiken — Beispiele:

» Vorleistungen bei Auftragen

» Sicherheits-/Gewahrleistungseinbehalte

» Keine zeitnahe Rechnungsstellung, Mehraufwendungen nicht erfasst und abgerechnet

» Storungen durch fehlerhafte Arbeitsvorbereitung/-organisation und Arbeitsmittel und Material



Liquiditat

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In groeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

M Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» Unproduktiver Personaleinsatz, fehlende Qualifikation, Fehlzeiten, Personalfluktuation

» Probleme wegen nicht ausreichender Produkt-/Dienstleistungsqualitat

» Unzureichende Zusammenarbeit mit Lieferanten

» Informations- und Rentabilitatsverluste wegen ungentgender Nutzung digitaler Techniken

Externe Risiken — Beispiele:

Leistungs- und Produktreklamationen

Marktveranderungen (zum Beispiel Auftragsschwankungen und -einbriiche)

veranderte Absatzbedingungen/neue Konkurrenten

Schlechter werdendes Firmenimage bei Kunden, Arbeitgeberimage

Anderungen von Rechtsvorschriften, Auflagen von Behérden

Angriffe durch Dritte (wie Sabotage, Viren/Hacker), Katastrophen (Brand, Hochwasser, Stlirme)

Y. ¥y VY VYV

Zu empfehlen ist in jedem Fall eine Liquiditats-Jahresplanung.

» 2.3 Zahlungsmodalititen

Wir legen die Zahlungsmodalitdten so fest, dass keine temporaren Zahlungsunféahigkeiten auftreten oder es
zumindest nur im Vorfeld zu planbaren und beherrschbaren Auswirkungen kommt.

Zum Beispiel:

> Mit allen Geschéftspartnern (Kunden, Lieferanten, Subunternehmern, Banken) feste Zahlungsziele
vertraglich vereinbaren

» Verbindlicher Zahlungsplan inklusive Vorauszahlungen/Abschlagzahlungen vereinbaren

» Skonti kontrolliert nutzen

» 2.4 Sicherung der Forderung

Wir beginnen keinen Auftrag ohne eine schriftliche Auftragserteilung. Wir haben festgelegt, ab welcher
AuftragsgréRe eine Priifung der Bonitat des Kunden vorgenommen wird und verlangen gegebenenfalls
adaquate Sicherheiten.

Anregungen aus der Praxis:

> Aufstellen eines Forderungs- und Mahnwesens mit klaren Regeln bei nicht ptinktlicher oder unvoll-
stéandiger Rechnungsbezahlung

Kundeninformationen bei Auskunfteien (zum Beispiel Blrgel/Creditreform/Euler-Hermes/SCHUFA)
Schuldnerverzeichnis beim Amtsgericht einsehen

Verlangerten Eigentumsvorbehalt vertraglich vereinbaren

Factoring (Forderungsverkauf), Forderungsausfallversicherung, Kreditversicherung abschliefsen

Yy VY

» 2.5 Banksituation

Wir verfiigen jederzeit iiber ausreichende Kreditlinien bei unseren Hausbanken, dies sowohl hinsichtlich der
Hohe der insgesamt zur Verfiigung stehenden Mittel als auch deren Laufzeiten.

Anregungen aus der Praxis

» Kontokorrent-Inanspruchnahme Ubersteigt die nachsten drei Monate nicht 80 % unserer Kreditlinien.

> Unsere vereinbarten Bankreditlinien haben eine Rest-Laufzeit von jeweils mindestens sechs Monaten.

> Wir sprechen regelmaf3ig mit unseren Firmenkundenbetreuern tber fur uns positive Anpassungen
beim Rating und den Zinssatzen.

» Wir wissen genau, welche Sicherheiten die Banken von uns halten und wie diese bewertet werden.

» Wir erkundigen uns regelmaRig bei unseren Hausbanken nach Méglichkeiten &ffentlicher Forder-
mittel im Betriebsmittelbereichnutzen (Forderungsverkauf).
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} 3 Risikobewertung

Ziel:

Wir kennen die internen und
externen Risiken flr unser Unterneh-
men. Um méglichen schadlichen
Ereignissen vorzubeugen, betreiben
wir eine systematische Risikobewer-
tung und setzen unsere Ressourcen
produktiv, sicher und wirtschaftlich
ein. Wir agieren vorausschauend.

Erfolgreiche Praxis

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedar . en Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehm auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

Handlungsbedarf

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 3.1 Markt und externe Entwicklungen

Wir haben Verfahren, mit denen wir externe Risiken rechtzeitig erkennen, bewerten und mit denen wir

vorausschauend und praventiv MaBnahmen zur Risikominimierung festlegen.

Externe Risiken wie zum Beispiel:
» Unklare Vertragsklauseln, Auftragsinhalte und -situationen

» Marktveranderungen (wie Preisverfall, Auftragsriickgange, veranderte Wettbewerbssituation) zu

spate Nutzung neuer Arbeitsverfahren, Technologien, Arbeitsstoffe
Zuverlassigkeit und Leistungsfahigkeit von Lieferanten und Kooperationspartnern
Keine Nutzung neuer digitaler Technologien (wie RFID, Cyber Physical Systems)
Magliche Notfalle, Katastrophen, Gefahrdungen von Dritten

Nichtbeachtung neuer Rechtsvorschriften

yYyyYv

Verfahren sind zum Beispiel:

» Bewertung der Auftragsrisiken vor Angebotsabgabe, Vertragsprifung

» Marktrecherche und -beobachtung, Kunden-/Lieferantenbefragung

» Verantwortlichkeiten fir Veranderungen in Technologien, Produkten, Rechtsprechung usw.

» 3.2 Produkte und Leistungen

Wir haben Verfahren, mit denen wir die Qualitat unserer Produkte und Leistungen feststellen und
MaRBnahmen zur Qualitatssicherung festlegen.

Verfahren sind zum Beispiel:

» Messverfahren

» Befragungen

» Qualitatskontrollen, Beschwerdemanagement, Qualitatsmanagementsystem
» Digitale Melde- und Warnsysteme

Uberpriifen, ob und welche Versicherungen sinnvoll sind.

» 3.3 Kunden

Wir haben Verfahren, mit denen wir Defizite im Kundenkontakt feststellen und die Informationen der
Kunden fiir Verbesserungen der Produkte und Leistungen nutzen.

Verfahren sind zum Beispiel:
» Beschwerdemanagement
» Kundenbefragungen

» Testauftrage, -kdufe




Risikobewertung

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

M Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 3.4 Arbeitsbedingungen

Wir erfassen die Risiken, die durch Gefahrdungen und Belastungen bei der Arbeit verursacht werden.
Wir legen Manahmen zur wirtschaftlichen, sicheren und gesundheitsgerechten Arbeitsgestaltung und
kontrollieren diese regelmaRig (Gefahrdungsbeurteilung — Online-Tools nutzen).

Anregung aus der Praxis — Bei SchutzmaRnahmen, die sich aus der Gefdhrdungsbeurteilung ergeben,
mit beriicksichtigen:

» Technische und organisatorische MaBnahmen bevorzugen

» Unterweisung/Betriebsanweisungen

> Arbeitsmedizinische Vorsorge

» Personliche Schutzausristung

Weitere Hinweise fiir die Durchfithrung:

» Beschaftigte beteiligen

» Praventionsanreize nutzen (zum Beispiel von Berufsgenossenschaften, Krankenkassen)
» Mobile, digitale Gefahrdungsbeurteilung

» Mobile, digitale Arbeitsschutzformulare und -checklisten

Falls vorhanden Betriebs-/Personalrat einbeziehen.

- GDA-ORGAcheck nutzen (www.gda-orgacheck.de). Wenn Sie systematisch mit
Arbeitsschutzfragen umgehen wollen, fiihren Sie ein Arbeitsschutzmanagementsystem ein.
Angebote der Unfallversicherungstrager/Berufsgenossenschaften nutzen.

» 3.5 Ausfall des Unternehmers und von Fiihrungskraften

Wir haben Regelungen, fiir den Fall, dass der Unternehmer oder Fithrungskrafte unerwartet ausfallen. . -

Anregungen aus der Praxis:

> Stellvertreterregelungen

» MafBnahmen zum Ausfall (@uch Unterschriftenregelungen, Vorsorge-Vollmacht, Kontozugange,
Zugangsberechtigungen)

» Notfall-Ordner oder -koffer (Vorlagen der Finanzdienstleister, Innungen, Verbande nutzen)

» Unternehmer-Testament

» 3.6 Verhaltenskodex (Compliance)

Wir achten in unseren Geschéftsbeziehungen auf die Einhaltung der gesetzlichen und sozialen Regeln
wie Arbeits- und Herstellungsbedingungen sowie firmenpolitische Grundsétze und Wertvorstellungen der
Geschaftspartner.

Zum Beispiel:

Achtung von Menschenrechten (auch in der Lieferkette und beim Einkauf von Produkten)
Einhaltung des Mindestlohns

Bekampfung von Korruption und Unterschlagung

Einhaltung von Arbeits- und Gesundheitsschutz, Umweltschutz

Legale und faire Beauftragung von Nachunternehmen

Vermeidung von Kinderarbeit und Einhaltung des Jugendarbeitsschutzes

Wahrung von Personlichkeitsrechten, Datensicherheit und Datenschutz

VyVvVYVYyYYVYYVYY

Falls vorhanden Betriebs-/Personalrat einbeziehen.
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» 4 Fithrung

Ziel:

Wir formulieren eindeutige Auftrage,
lassen Handlungsspielrdume zu und
fordern gezielt die Leistungsbereit-
schaft der Beschaftigten. Gute
Fuhrung verstehen wir als einen
Motivations- und Lernprozess. Gute
Fuhrung schafft bei uns die Bedin-
gungen fur Produktivitat, Gesundheit
und Freude an der Arbeit. Wir
vertrauen den Beschaftigten und
Ubertragen ihnen Verantwortung.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

M Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 4.1 Arbeitsauftrage und Erwartungen

Wir formulieren Arbeitsaufgaben und die Erwartungen an die Beschaftigten klar und eindeutig.

Anregungen aus der Praxis:

» Eindeutige Betriebs- und Arbeitsanweisungen, Stellenbeschreibungen

» Festlegen, wie Flihrungskrafte die Arbeitsauftrage an die Beschaftigten weitergeben
(wie Teambesprechungen, Projektauftaktgesprache, ,,OK-Punkte”)

» Sicherstellen, dass die Beschaftigten die Arbeitsauftrage verstanden haben

» Kriterien fur die Leistungen sind festgelegt und bekannt bzw. vereinbart

» Unsere Beschéaftigten haben die Méglichkeit, Anregungen bezuglich der Arbeitsauftrage direkt
einzubringen, zum Beispiel digitales, mobiles Verbesserungsmeldewesen und -management

—> INQA-Check ,Personalfithrung” nutzen (www.inqa-check-personalfuehrung.de)

» 4.2 Vorbildverhalten und Wertschatzung

Wir verstehen uns als positives Vorbild und verhalten uns entsprechend, um glaubhaft unsere Zielsetzungen
umzusetzen. Wir erkennen die Leistungen der Beschaftigten an und loben sie.

Anregungen aus der Praxis:

» Wertschatzender Umgang im Alltag

» Eingefordertes vorleben und nachhalten (zum Beispiel selbst Schutzhelm tragen, wenn man das
von Beschaftigten verlangt)

Eigene Fehler eingestehen

Fehlerfreundliches und angstfreies Arbeitsklima schaffen

Fuhrungskrafte weisen sich gegenseitig auf problematische Verhaltensweisen hin

Lab, Anerkennung, regelmafSiges und konstruktives Feed-Back

Anreizsysteme

Vielfalt der Beschaftigten wird als Bereicherung gesehen (zum Beispiel Alter, Geschlecht,
Migrationshintergrund, Religion)

¥ ¥V ¥V VY

Verfahren zur Umsetzung:

» Erfahrungsaustausch

» Formulierungen im Leitbild

» Vereinbarung mit Fuhrungskraften
» Vereinbarung mit Beschaftigten



Flihrung

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 4.3 Beschaftigte einbeziehen

Wir beziehen die Beschaftigten in die Arbeitsplanung und -gestaltung mit ein und nutzen die Erfahrungen

und das Wissen in der Umsetzung unserer Planungen. . .

Anregungen aus der Praxis:

Bei Besprechungen Uber die Arbeitsplanung und -ablaufe

Bei der Durchfithrung von Gefahrdungsbeurteilungen

Bei der Beschaffung von Arbeitsmitteln

Bei der Verdnderung von Arbeitsplatzen

Beim Auftreten von Problemen im Arbeitsablauf

Uber ein digitales, mobiles Informations-, Stérungs- und Verbesserungsmeldewesen (Text-,
Foto- und Sprachnotizen)

Yy v VYV VY VY V

Falls vorhanden Betriebs-/Personalrat einbeziehen.

» 4.4 Handlungsspielraume

Wir schaffen Bedingungen, dass die Beschaftigten eigenstandig handeln, Selbstverantwortung iibernehmen
sowie ihre Kompetenzen, Fahigkeiten und Erfahrungen einbringen kénnen.

Anregungen aus der Praxis:

» Entscheidungsspielraum ermoglichen bei klarer Festlegung der Ziele und Grenzen

» Moglichkeit fir Beschaftigte, ihre Meinung Gber das Fihrungsverhalten angstfrei zu duRern
und Verbesserungsvorschlage zu machen zum Beispiel Meckerkasten, Teambesprechungen,
kontinuierliche (kurze) Mitarbeiterbefragungen

» 4.5 Kontrolle und Ergebnisbewertung

sowie Vereinbarungen mit den Beschéftigten. Wir haben die Kriterien fiir die Kontrollen beschrieben und

Wir tiberpriifen und bewerten unsere Zielerreichung im Unternehmen, einzelner Teams und Beschaftigten . .
allen vorab bekannt gemacht.

Anregungen aus der Praxis:

» Prifen der Ziele und Zielerreichung

Prifung der Umsetzung der Vereinbarungen

Leistungsbewertung

Uberprifung der Produktivitat und der Umsetzung der MaRnahmen

Bewertung der Flhrungskrafte (Managementbewertung — in Fihrungskréftebesprechungen,
Feedback durch Beschaftigte, Mitarbeiterbefragung)

» Vereinbaren, welche Daten zur Kontrolle herangezogen werden dirfen (Datenschutz)

Yy yy

» 4.6 Meine Gesundheit

Ich denke bewusst an meine eigene Gesundheit, setze konkrete MaBnahmen um und bin auch damit Vorbild
fiir die Belegschaft.

Zum Beispiel:

» Hilfen zum Zeit- und Selbstmanagement

» Sport/Bewegung/Ernahrung verbindlich einplanen

> Freizeit/Urlaub/Erholungspausen verbindlich einplanen

- Angebote der Krankenkassen und Unfallversicherungstrager/Berufsgenossenschaften nutzen.
- www.psyGA.info
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» 5 Markt und Kunde

Ziel:

Wir wollen einen mdglichst stabilen
Kundenstamm. Wir kénnen unseren
Kunden konkret sagen, wo unsere Star-
ken liegen, um uns gegenlber Wett-
bewerbern abzuheben. Durch unsere
Kundenpflege und das Einbinden
unserer Kunden wissen wir, welche Kun-
denbedarfe es gibt und welche unserer
Starken fur den jeweiligen Kunden
besonders nutzlich sind. Wir stellen uns
attraktiv in der Offentlichkeit dar.

Erfolgreiche Praxis

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-
bedarf sehen. In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

Handlungsbedarf

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 5.1 Kundenbedarfe

Wir haben ein Verfahren, mit dem wir die Kundenbedarfe und -wiinsche erkennen konnen.

Anregungen aus der Praxis:

» Kundenbefragungen

» Systematisch geflihrte Kundengesprache (evtl. Fragebogen)

» Auswertung von Reklamationen

» Kenntnisse der Beschaftigten Gber Kunden systematisch nutzen

» Informationen von Innungen/Kammern/Verbanden

» Lieferanteninformationen

» Social Media

» Digitale Einbindung der Kunden in Produktions- und Leistungsprozesse
» Customer-Relationship-Management (CRM) nutzen — System zur Dokumentation und Verwaltung
von Kundenbeziehungen

» 5.2 Kundenzufriedenheit

Wir haben Verfahren, um die Kundenzufriedenheit zu ermitteln und daraus gegebenenfalls MaRnahmen
einzuleiten.

Anregungen aus der Praxis:

Mit Beschaftigen vereinbaren, wie Informationen aus Kundenkontakten genutzt werden
Kundenzufriedenheit messen (Fragebogen, Bewertungssystem, Reklamationsquote)

Gezielte Kundengesprache fuhren

Kundenbefragungen durchflihren

Nach dem Auftrag Kontakt zu Kunden halten und Serviceleistungen anbieten (after-sale-Service)
Systematisch auswerten: Kundenbefragungen, Kundengesprachen, Reklamationen, realisierte
Folgeauftrage, abgelehnte Angebote/keine Beauftragung Customer-Relationship-Management
(CRM) — System zur Dokumentation und Verwaltung von Kundenbeziehungen

Y v VY V¥V V%
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Markt und Kunde

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 5.3 Verhalten gegeniiber Kunden

Unsere Beschaftigten wissen, dass jeder Kontakt mit dem Kunden das Bild des Unternehmens entscheidend

pragt. Sie wissen, wie sie sich gegeniiber Kunden verhalten sollen, um die Kundenbindung und -zufrieden- . -
heit zu erhéhen. Unsere Beschaftigten sprechen mit den Kunden iiber unsere spezifischen Starken und

versuchen Maglichkeiten fiir eine Verbesserung unserer Leistung sowie fiir neue Dienstleistungen/Produkte

zu erkennen.

Zum Beispiel:

In Leitsdtzen/Vereinbarungen beschrieben

Trainings/Rollenspiele und andere Weiterbildungen von Verbénden, Kammern und Innungen
Qualifizierung fir Auszubildende (zum Beispiel , Botschafter im Blaumann®)

Regeln fur hofliche, kundenorientierte Umgangsformen

Gemeinsam entwickeln, wie jeder Kundenkontakt fir neue Auftrage genutzt werden kann
Betriebsinterner Erfahrungsaustausch

,Blo-nicht-Liste"/Tabu-Liste

Y:.¥ vV v N ¥V ¥V

» 5.4 Marketing

prasentieren (wer, wann, wo, was). Wir tiberpriifen, welche Mal8nahmen tatsachlich bei welchen Kunden-

Wir haben ein Konzept, mit dem wir unsere Produkte bzw. unsere Dienstleistungen zielgruppengerecht . .
gruppen zielfiihrend sind. Wir achten auf attraktive AuBendarstellung unseres Betriebes.

Anregungen aus der Praxis fiir das Marketingkonzept:

Kernaussage/Kernangebote festlegen (Ziel der Botschaft)
Zielgruppendefinition

Identifikation geeigneter Werbemittel und Werbetréger

Definition der Werbebotschaft oder des Produktnutzens aus Sicht des Kunden
Aussagekraftige Kundendatei

Alleinstellungsmerkmal (besonderer Nutzen gegentiber den Mitbewerbern)

Y. ¥ Y.V vV W

Anregungen aus der Praxis fiir die Umsetzung:

> Attraktive Aulsendarstellung (attraktives Logo, gut gestaltete und saubere Fahrzeuge, einheitliche
Kleidung mit Logo, saubere Arbeitsstellen)

Gezielte Kundengesprache

Beschaftigte befahigen, jeden Kundenkontakt fur Vertrieb zu nutzen

Empfehlungsmarketing (Kundenbewertungen o6ffentlich machen, Referenzprojekte darstellen)
Printmedien (Broschiiren, Flyer, Anzeigen, Presseberichte)

Internetauftritt/Social Media Nutzung

Messen, Veranstaltungen, Events

Sponsoring und soziales Engagement

Werbeartikel

Kooperationen mit anderen Unternehmen

Bewusste Firmenselbstdarstellungen und Ansprache fiir 6ffentliche Vergabestellen

¥y ¥y 9y% Yy y%YYYyYVyYYY
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» 6 Organisation

i

Ziel:

Wir organisieren unser Unternehmen
5o, dass jeder weil3, was zu tun ist
und dass die Ressourcen optimal
genutzt werden. Wir schaffen klare
und lernférderliche Strukturen fur ein
gesundes Unternehmen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 6.1 Weisungs- und Verantwortungsbereiche

In unserem Unternehmen weil3 jeder, was von ihm erwartet wird und welche Entscheidungsbefugnisse er
besitzt. Wirtschaftlichkeit, Qualitét, Sicherheit und Gesundheit, Umweltschutz sowie Datensicherheit sind
Aufgaben eines jeden einzelnen Verantwortlichen.

Anregungen aus der Praxis:

» Eindeutige Weisungsbefugnisse/Verantwortungsbereiche (keine Uberschneidungen)
» PflichtenUbertragung, Stellvertreterregelung, Stellen-/Funktionsbeschreibungen

» Betriebs- und Arbeitsanweisungen, Verfahrensanweisungen

» Organigramm

» Regelungen zum Datenschutz und -sicherheit

» 6.2 Organisation und Flexibilitat

Wir stellen kritisch gegeniiber, was verbindlich geregelt werden muss und was situationshezogen und
flexibel gehandhabt werden kann.

Anregungen aus der Praxis:

» Regelungen nur dort, wo sie aus Qualitats-, Effizienz- oder Sicherheitsgriinden erforderlich sind

» Regelungen, die den Mitarbeitern entsprechend ihrer Qualifikationen Freiraume ermdglichen und
Selbstorganisation fordern

» Eingehen auf ,spontane” Kundenwiinsche

» 6.3 Information und Kommunikation

Wir sorgen dafiir, dass die Fithrungskrafte und Beschaftigten alle Informationen haben, die sie fiir ihre ]
Arbeitsaufgabe bendtigen. Es ist klar geregelt, wer wen, wie, woriiber informiert. |

Anregungen aus der Praxis:

» Informationen und Materialien zur Erfillung der Arbeitsaufgaben sind vollsténdig und
einsatzbereit vorhanden und jedem zuganglich (@auch mobil und digital)

» RegelmaBige Mitarbeiterbesprechungen, Erfahrungsaustausch/Rickmeldungen

» Unterweisungen/Betriebsanweisungen, Einweisung bei neuen Arbeitsaufgaben,
Arbeitsmitteln/-stoffen

» Spezielle Informationen zum Verhalten auf Arbeits- und Dienstwegen

» Online-Zugangsrechte/Identitatsmanagement/Datensicherheit/Arbeitnehmerdatenschutz

» Nutzung digitaler Kommunikationsmittel (wie SmartPhone, Tablet, SmartWatch, SmartGlass)

» Digitale Assistenzsysteme (zum Beispiel fiir Maschinenbedienung, Anweisungen, Arbeitsauftrage)

9

INQA-Check ,Wissen & Kompetenz" nutzen (www.inga-check-wissen.de)



Organisation

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréBeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

W Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 6.4 Arbeitsplatzgestaltung

Wir planen und gestalten unsere Arbeitsplatze so, dass unsere Beschaftigten sich wohlfiihlen und produktiv
arbeiten konnen. Wir beriicksichtigen dabei die Gefahrdungsbeurteilung (siehe 3.4).

Anregungen aus der Praxis:

Ergonomische Gestaltung von Arbeitsplatzen, -mitteln und -raumen
Softwareergonomie (auch bei mobilen Geraten)

Raumklima, Beleuchtung, Larm

Pausenraume/-bereiche, Sanitareinrichtungen

Kommunikationsmoglichkeiten

Digitale Kontrolle ergonomischer Arbeitsbedingungen und sicheren Arbeitens

VVYVYVYVY

Falls vorhanden, Betriebs- und Personalrat einbeziehen.

- INQA-Check ,Gesundheit” (www.inqa-check-gesundheit.de) und
GDA-ORGAcheck (www.gda-orgacheck.de) nutzen.

» 6.5 Arbeitsmitteleinsatz

Wir setzen geeignete, sichere und funktionsfahige Arbeitsmittel ein, um storungsfrei arbeiten zu konnen.
Wir beriicksichtigen dabei die Gefahrdungsbeurteilung (siehe 3.4).

Anregungen aus der Praxis:

» Nur geprifte Arbeitsmittel

» Prifer und Pruffristen festlegen

» Intervalle fir Instandhaltung und Wartung einplanen und in laufenden Betrieb integrieren
» Digitale Uberpriifung von Verschlei und Mangeln

» 6.6 Notfallvorsorge

Wir sind auf eventuelle Notfélle vorbereitet. Unsere Beschaftigten werden regelmaRig trainiert und wissen,
wie sie sich in Notfallen zu verhalten haben. 1

Anregungen aus der Praxis:

Erste Hilfe (Material, Kennzeichnung), Ersthelfer

Brand- und Explosionsschutz, Notfall- und Rettungsplan

Regelung und Information zum Verhalten bei Unfallen und umweltrelevanten Ereignisse, Training
Zugangsberechtigungen/-kontrollen, IT-Sicherheit

MafRnahmenplan bei gehauftem Auftreten von Krankheiten, Epedemien (Pandemieplan)

v

yvwvyy

» 6.7 Nachhaltigkeit, Wiederverwertung, Entsorgung

Wir haben geregelt, wie Arbeitsstoffe, Arbeitsmittel, Produkte, Reststoffe umweltgerecht verwertet oder
entsorgt werden. Wir haben iiberpriift, ob es weitere umweltrechtliche Anforderungen zu beachten gibt . .
(Immissionen, Luftreinhaltung, Wasser, Boden/Natur). Wir halten den Energie- und Stoffeinsatz bei allen

betrieblichen Tatigkeiten so gering wie maglich.

Anregungen aus der Praxis zur Entsorgung:

» Uberprifen, welche Stoffe und Arbeitsmittel wie wiederverwertet werden kénnen — sich beraten
lassen zum Beispiel von Umweltzentren, Kammern und Innungen

Informationen/Anweisungen flr Beschaftigte zum Verbrauch (wie Energie, Wasser)

Information Gber Umweltvertraglichkeit der Produkte und Dienstleistungen fir Kunden
Verantwortlichkeit fir Wiederverwendung und Entsorgung festlegen

Qualitat und Zuverlassigkeit der Entsorger prifen

Bei gefahrlichen Abfallen Register fuhren (siehe Abfallverzeichnis-Verordnung)

vyvYyvyYywyy

Wenn Sie systematisch mit Umweltfragen umgehen wollen, fihren Sie ein Umweltmanagementsystem
nach DIN EN 14001 ein.
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} 7 Unternehmenskultur

Ziel:

Wir begreifen unsere Unternehmens-
kultur als die ,Personlichkeit” unseres
Unternehmens. Unsere Beschaftigten
identifizieren sich mit unserem
Unternehmen, unseren Produkten
und Dienstleistungen. Unsere gute
Unternehmenskultur hilft uns, das
Leistungs- und Innovationspotenzial
unseres Unternehmens zu starken und
attraktiv flr unsere Kunden zu sein.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

M Zurzeit kein Handlungsbedart Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 7.1 Arbeitskultur und Werte

Wir haben klare Vorstellung dariiber, wie bei uns gearbeitet und miteinander umgegangen wird. Dies haben
wir besprochen und formuliert. Wir gehen wertschatzend mit unseren Lieferanten um.

Zum Beispiel haben wir vereinbart:
» Gegenseitige Toleranz

» Respekt und Vertrauen untereinander

» Fehlerfreundliches und angstfreies Klima

» Sicherheit und Gesundheit

» Konstruktive Kritik von Beschaftigten, Kunden und Lieferanten
» Kundenorientierung

» Qualitatsanspriche

» Wettbewerbsverhalten

» Unternehmerische Verantwortung

» Abbruchkriterien fir Auftrage

» Umgang mit persdnlichen Daten (Arbeiten 4.0)

Als Teil des Leitbildes beschreiben. Falls vorhanden Betriebs-/Personalrat einbeziehen.

» 7.2 Transparenz und Fairness

Wir haben klare Regeln, wie Entscheidungen nachvollziehbar vermittelt werden und wie wir im Betrieb
miteinander umgehen.

Zum Beispiel haben wir vereinbart:

» Fairer und respektvoller Umgang untereinander

» Gleiche Maf3stabe fur alle

» Eindeutige Verhaltensregeln im Konfliktfall

» Regelung fir den Umgang mit einem Verhalten, das als respektlos und unfair empfunden wird
» Regelung, wie mit Mobbing umgegangen wird

Als Teil des Leithildes beschreiben.



Unternehmenskultur

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 7.3 Informations- und Gesprachskultur

Wir vermitteln unsere Vorstellung iiber unsere Arbeitskultur und Werte regelmaRig den Beschaftigten auf
verstandliche Art und Weise und entwickeln sie gemeinsam mit ihnen weiter. Jeder hat die Moglichkeit,
Probleme mit den vereinbarten Werten anzusprechen, ohne Sanktionen fiirchten zu miissen.

Anregungen aus der Praxis:

» Mitarbeiterbesprechungen

> Belegschaftsversammlungen

» Intranet (Diskussionsforen)

» Poster/Aushange, Flyer, Mitarbeiterzeitschrift

» 7.4 Vorausschauend handeln und aus Fehlern lernen (Praventions-/Fehlerkultur)

Wir entscheiden und handeln vorausschauend, um absehbare Gefahrdungen, Schaden und Stérungen zu
vermeiden und um die Gesundheit und Motivation unserer Beschaftigten zu erhalten und zu fordern. Wir '
gehen mit Fehlern konstruktiv um und sehen sie als eine Verbesserungsmaoglichkeit.

Anregungen aus der Praxis:

» Fuhrungskrafte und Beschaftigte motivieren, Risiken im Verhalten und in Arbeitsprozessen zu
benennen

» Flhrungskrafte und Beschaftigte motivieren, Risiken auf Arbeits- und Dienstwegen zu benennen

» Motivieren, Fehler anzusprechen ohne mit Konsequenzen rechnen zu missen

» Maoglichkeit, Fehler zu melden — , Beichtstuhl”, Hinweise auf Fehler positiv aufgreifen, ,Jeder Fehler
ist eine Chance zur Verbesserung!”

» Gemeinsame Ursachenanalyse

Vereinbaren, wie Fehler zu vermeiden sind — ,Wir suchen nach Losungen und nicht nach Schuldigen.”

» Fehlerursachen der gefundenen Losung werden kommuniziert, damit auch andere Beschaftigte
daraus lernen

v

» 7.5 Erscheinungsbild

Wir schaffen ein glaubwiirdiges unverwechselbares ,Bild” von unserem Unternehmen, unseren Produkten -
und Leistungen (Corporate Identity).

Anregungen aus der Praxis:

» Einheitliches Erscheinungsbild (Corporate Design) — wie Logo, Internet, Geschaftspapiere,
Berufskleidung, Fahrzeuge

» Erfolge und Produkte extern bekannt machen und intern wirdigen

» Information uber betriebliche Ereignisse in der regionalen Presse, Zeitschriften, Internet und
Social Media

» 7.6 Das Miteinander pflegen

Wir organisieren gemeinsame Erfahrungen und Erlebnisse, um das Gefiihl der Zusammengehérigkeit zu . .
férdern. ]

Anregungen aus der Praxis:

Maglichkeiten flr informelle Gesprache — Teekliche, Kommunikationsecke, Sitzecken
Betriebsfeste

Betriebsausfliige

Gemeinsame Freizeitaktivitaten — Sport, Kultur, Unterhaltung

Gesundheitsférderungs-Kurse, Betriebssport

Bedeutung der Vielfalt der Beschaftigten bewusst machen und Besonderheiten einzelner kennen
lernen

vyvVvyvyvyTyy
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} 8 Personal

Ziel:

Unsere Beschéftigten sind die Wertschop-
fer in unserem Unternehmen. Wir schaffen
fur sie Bedingungen, damit sie gerne,
produktiv und sicher bei uns arbeiten.

Wir geben ihnen eine klare Perspektive in
unserem Unternehmen und binden Sie an
uns. Wir wollen ein attraktiver Arbeitgeber
fur unsere Beschaftigten sein.

> INQA-Check , Personalfithrung”
(www.inga-check-personalfuehrung.de)
nutzen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

W Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 8.1 Einsatzbedingungen und Ressourcen

Unsere Flihrungskrafte sind unabhangig von einzelnen Projekten dafiir verantwortlich, dass die fachlichen,

organisatorischen und technischen Voraussetzungen vorhanden sind, damit die Beschaftigten motiviert und . -
produktiv arbeiten konnen. Dafiir stehen den Fithrungskraften die erforderlichen Ressourcen zur Verfiigung

(wie Kompetenzen, Zeit, Budget).

Zum Beispiel:

» Grundlegende Information und Unterweisung zum sicheren und gesunden Verhalten bei der Arbeit
sowie auf Arbeits- und Dienstwegen

» Geeignete, ergonomische und funktionsfahige Arbeitsmittel und Fahrzeuge

» Sichere und gesunde Arbeitsplatzumgebung

» Umgang mit Daten

» Einsatz von Paten

» Vereinbarungen fir Crowdworking (faire Regelungen)

» 8.2 Abwechslung im Einsatz

Wir achten darauf, dass unsere Beschaftigten nicht immer das gleiche machen, sondern mit unterschied-
lichen, abwechslungsreichen Arbeitsaufgaben betraut werden (auch fiir Vertretungsregelungen hilfreich).

Zum Beispiel:
» Einsatz in unterschiedlichen Bereichen, Jobrotation
» Qualifizierung fur unterschiedliche Aufgaben

» 8.3 Entwicklungsmaoglichkeiten

Wir fiihren mit jedem Beschaftigten regelmaBig Gespréche iiber seine Leistungen, Vorstellungen und seine
Entwicklungsmaglichkeiten.

Anregungen aus der Praxis fiir Gesprachsinhalte:

Zielvereinbarungen

Ubertragung von Verantwortung und Befugnisse

Qualifizierungs- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Gesundheitsforderung (Sicherung der Beschaftigungsfahigkeit)

Berufliche Perspektiven

Gesprachen mit Beschaftigten nach Krankheit (Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

) YV V¥ VY

INQA-Potenzialanalyse ,Berufliche Bildung” (www.check-betriebliche-bildung.de) nutzen.



Personal

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 8.4 Bindung

Wir haben konkrete MaBnahmen, wie wir unsere Filhrungskréfte und Beschaftigten an das Unternehmen . -
binden.

Anregungen aus der Praxis:

Konkrete personliche Perspektiven bieten

Wertschatzend umgehen

Lernfreundliche Atmosphare, gutes Betriebsklima schaffen

Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen fordern

Leistungsgerechte Entlohnung

Konzepte fur familienfreundliche Arbeitsorganisation

Auszubildenden attraktive Perspektiven bieten

Betriebliche Altersvorsorge

Personal ganzjahrig beschaftigen — Arbeitszeitkonten, Aus- und Fortbildung in saisonal schwachen
Zeiten

Anreizsysteme (wie Pramien, Vermagenssicherung)

> Betriebliche Angebote (wie Gesundheitsforderung, Sportangebote, gemeinsame Events)

Y VY VY VYV VY VY

v

» 8.5 Personalgewinnung

Wir haben Ideen und konkrete Manahmen, wie wir neue geeignete Fiihrungskrafte und Beschaftigte ‘
finden. Wir positionieren uns als attraktiver Arbeitgeber (speziell auch in der Region).

Anregungen aus der Praxis:

Positive Darstellung des Unternehmens in der Region

Praktika und Ausbildungsplatze

Soziales Engagement/Sponsoring in der Region

Spezielle MalRnahmen flr Fluchtlinge

Bedarfs-/Qualifikationsanalysen (demografische Entwicklung beriicksichtigen)
Kommunikation der guten Arbeitsbedingungen durch eigene Internetseite

Presseartikel

Tag der offenen Tur/Boys-Girls-Day

Kooperation oder gemeinsame Veranstaltungen mit Berufsschulen, Ausbildungszentren,
Hochschulen, Kammern oder Innungen

Beteiligung an regionalen Messen

Online-Nachwuchswerbung (Gute-Bauunternehmen.de nutzen, Online Recruiting, Social Media)
Mitwirkung in realen und virtuellen Netzwerken

Einstiegshilfen (zum Beispiel Sprachkurse, Lese- und Schreibkurse)

Willkommenskultur fir auslandische Fachkrafte und generell fir neue Beschaftigte

Y'Y VY VYV VYNV

Y Y YV VY

» 8.6 Beruf und Familie

Wir legen Wert auf die Vereinbarkeit von Familie und Beruf und entwickeln dafiir spezielle MaBnahmen. . -

Anregungen aus der Praxis:

» Individuelle und flexible Arbeitszeiten

> Flexible Arbeitsplatze (Heimarbeitsplatze, , Eltern-Kind-Buro”, auch unter Beachtung von religiosen
und kulturellen Besonderheiten)

Hilfe bei der Suche nach Kinderbetreuungseinrichtungen

Unterstiitzung der Beschaftigten bei hauslicher Pflege von Angehdrigen

Familienfeste im Betrieb/Tag der offenen Tir fir Familienangehorige

Technische Voraussetzungen férdern (zum Beispiel Smartphone, Laptop)

Y. v VY
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Produktions- und
Leistungs-Prozess

Ziel:

Bei der Entwicklung unserer
Produkte und der Realisierung
unserer Dienstleistungen achten wir
auf Qualitat und Wirtschaftlichkeit.
Die Arbeitsbedingungen fir unsere
Beschaftigten sind sicher, gesund-
heitsgerecht und umweltvertraglich.
Unsere Kunden erhalten die
bestmaglichen Produkte und
Leistung flr ihr Budget.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 9.1 Angebotserstellung und Abstimmungen mit dem Kunden

Wir erstellen Angebote, in denen wir die Leistungen, die Qualitat, die Preise und Termine vollstandig

und verstandlich fiir den Kunden beschreiben. Wir stimmen uns detailliert mit dem Kunden ab, damit . .
seine Erwartungen und seine (finanziellen) Moglichkeiten mit unseren Leistungsmoglichkeiten moglichst

iibereinstimmen (ggf. vertraglich regeln).

Anregungen aus der Praxis:

» Gezielt Winsche und Vorstellungen des Kunden erfragen und darauf im Angebot eingehen

» Vorerkundung durchftihren, um die Situation und die Risiken kalkulieren sowie mit dem Kunden
abstimmmen zu kdnnen

» Vorteile des Angebotes und individueller Nutzen detailliert dem Kunden erklaren, Qualitat
(wie Zertifizierungen, Auszeichnungen) und Referenzen (wie Kundenbewertungen,
www.gute.bauunternehmen.de) nachweisen

» Bei unvollstandiger Leistungsvorstellung den Kunden beraten. Mogliche Risiken aus dem
Leistungsangebot mit dem Kunden abstimmen. Ggf. auf Notwendigkeit der Einhaltung staatlicher
und berufsgenossenschaftlicher Vorschriften hinweisen

» Auf betriebswirtschaftlicher Basis kalkulieren, zum Beispiel Sach- und Personalgemeinkosten,
Finanzierung (Eigenmittel, Fremdkapital), Wirtschaftlichkeit (Arbeits-/Fertigungszeiten,
Stlckkosten), Kapitalrendite (Ertrag)

» Zahlungsplan und Zahlungsweise beschreiben

» 9.2 Planung der Prozesse/Arbeitsvorbereitung

prozessheeinflussenden Faktoren, um Qualitatsmangel, unproduktive Zeiten, Storungen, Verzogerungen,

Wir beriicksichtigen bei der Planung der Produkte und Dienstleistungen vorausschauend maglichst alle l .
Leerldufe, Nacharbeiten sowie Gefdhrdungen fiir Beschdftigte und Umwelt zu vermeiden.

Anregungen aus der Praxis fiir eine systematische Planung der Prozesse:
Produkt-/Leistungs-Anforderungen eindeutig festlegen — Zweck, Nutzen, Funktion

Machbarkeit, Prozessrisiken und Wirtschaftlichkeit berprifen — Verfahren, Gesetze, Know-How
Erforderliche Arbeitsschritte und Ablaufe im Detail festlegen (Arbeitsplanung)
Gefdhrdungsbeurteilung zu Arbeitsbedingungen erstellen bzw. bestehende nutzen
Prozesszustandigkeiten festlegen

Fihrungs- und Kernprozesse beschreiben — Leitung, Finanzen, Personal, Qualitatssicherung,
Beschaffung, Logistik, Herstellung, Vertrieb

Qualifikationsanforderungen an die Beteiligten definieren/beschreiben

» Betriebsmittel, Materialbereitstellung/-fluss, Fahrzeuge/Transportmittel festlegen

vyvyvwyvyy
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Produktions- und Leistungs-Prozess

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» Fremd- und Vorleistungen, die bendtigt werden, beschreiben

» Unterstitzende Prozesse berticksichtigen (wie Energie-Versorgung, Transport, Instandhaltung,
Entsorgung, IT)

» Schnittstellen (Ubergabestellen, ,OK-Punkte”) definieren und gestalten (Prozesse kennen keine
»Abteilungsschranken”)

» Informationsfluss und -inhalte festlegen (betriebsintern und -extern)

Arbeitsunterlagen, Arbeits- und Betriebsanweisungen erstellen

» Die Planungsanderungen zeitnah mit Kunden, Beschaftigten und anderen Beteiligten abstimmen

v

» 9.3 Eignung der Personen

Wir setzen fiir die festgelegten Arbeitsablaufe Beschaftigte ein, die fiir die Arbeitsaufgaben geeignet sind. . .

Zum Beispiel:

» Qualifikation (Ausbildungsnachweise, Qualifikationsnachweise wie Fahrerlaubnis,
Schweifserschein, Schulungsnachweise, ...)

Fahigkeiten (moglichst nicht uber-/unterfordert)

Kérperliche Eignung und Gesundheitsaspekte (auch arbeitsmedizinische Vorsorge)

Kenntnisse Uber die Prozesse (Information, Betriebsanweisungen, Unterweisung) und Einarbeitung
Rechtzeitige Abstimmung der Arbeitszeiten, Schichten, AuBendienste, Urlaube, usw.

Yy vy

» 9.4 Koordination mit anderen Unternehmen

Wenn wir mit anderen Unternehmen zusammenarbeiten beziehungsweise andere Unternehmen beauf-
tragen, legen wir Arbeitsaufgaben, Qualitatskriterien, Weisungsbefugnisse, Nutzung von Arbeitsmitteln,
Information und Unterweisung, Schnittstellen, Ausfiihrungsfristen und gegebenenfalls Koordination fest.

Andere Unternehmen kdnnen sein:

» Subunternehmer

» Kooperationspartner

» Zeitarbeitsfirmen, Unternehmen im Werkvertrag
» Kunden mit eigenen Beschéaftigten, Eigenleistung

» 9.5 Prozess-Steuerung und Verbesserung

Dienstleistungsprozesse sténdig und systematisch auf Verbesserungsmaglichkeiten. Wir haben Verfahren,

Wir iiberpriifen die Ubereinstimmung der Arbeiten mit dem Angebot. Wir priifen unsere Produktions-/ . .
Prozess-Storungen zu erkennen und zu beseitigen, bevor fehlerbehaftet weiter gearbeitet wird.

Anregungen aus der Praxis:

» Kriterien zur Bewertung der Prozesse festlegen (wie Fehlerhaufigkeiten, Ausschuss,
Reklamationen, Nachbesserungen, Produktivitdtsmessungen, Ausfallzeiten der Beschaftigten,
Leerzeiten)

Wirksamkeit der Geféahrdungsbeurteilung Uberprifen

Uberpriifung der Prozesse auf Notwendigkeit und Vollstandigkeit der Teilschritte

Meldung, Registrierung und Aufzeichnung von Stérungen und Abweichungen

Regeln fir den Verzug von Terminen und Qualitat

Reparatur- und Instandhaltungsplane, Wartungs- und Reinigungsplane

Systematische Qualitatskontrolle fur Vorlieferungen und Auslieferungen

Erfahrungen der Beschaftigten mit einbeziehen (Besprechungen, Fehlerprotokolle, Befragungen)
Erfahrungen der Kunden und Lieferanten mit einbeziehen (Befragungen)

Y Y Y Y VY YV
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» 1 0 Beschaffung

Ziel:

Die Beschaffung hochwertiger Arbeits-
mittel, -stoffe und Leistungen tragt in
unserem Betrieb dazu bei, wirtschaftli-
che und stérungsfreie Prozesse zu er-
maoglichen. Unser Ziel ist ein hoher
Standard in Qualitat, Sicherheit sowie
Umweltschutz. Wir achten zudem auf
soziale Standards.

Arbeitsmittel = Werkzeuge, Gerate,
Maschinen, Anlagen, Fahrzeuge,
Rechner, Software, ...

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréBeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 10.1 Kriterien

Wir haben fiir die Beschaffung von Arbeitsmitteln, Arbeitsstoffen und Leistungen eindeutige Kriterien
festgelegt. Wir achten nicht nur auf den Preis.

Anregungen aus der Praxis:

» Kriterien fur die Beschaffung kénnen sein Wirtschaftlichkeit, Qualitat, Sicherheit, Gesundheit,
Risikominimierung, Umweltvertraglichkeit, soziale Standards

» Spezifikationen fir den Beschaffungsvorgang festlegen (zum Beispiel Materialbeschaffenheit,
Produkteigenschaft)

» Gekennzeichnete Arbeitsmittel und Personliche Schutzausristungen (PSA) (moglichst mit
GS-, BGPRUFZERT-, VDE-Zeichen oder &hnliche)

» Folgeaufwand beachten (Wirtschaftlichkeit)

P Keine minderwertigen, billigen Waren, die zu Stérungen und Improvisationen fiihren

» Regionale Anbieter vorziehen

» 10.2 Kenntnisse der Einkaufer

Wir sorgen dafiir, dass unsere Beschaftigten, die mit Beschaffungsaufgaben betraut sind, alle
Informationen und Qualifikationen haben, die sie fiir den Einkauf bendtigen.

Zum Beispiel;

> Weiterbildungsmafsnahmen

P Besuch von Messen

> Systematische Marktbeobachtung
» Internetrecherche

» 10.3 Lieferanten und Subunternehmer

Wir beauftragen nur Lieferanten, Subunternehmer und Zeitarbeitsfirmen, die unseren Qualitéts-,
Sicherheits- und Gesundheitsanforderungen gerecht werden.

Anregungen aus der Praxis:

» Die Anforderungen an Lieferanten,Subunternehmer und Zeitarbeitsfirmen werden anhand unserer
Kriterien eindeutig festgelegt

» Erforderliche Befdhigungs- und Zulassungsnachweise einfordern und Gultigkeit prifen

» Bewertungskriterien fir Produktqualitat, Lieferantenzuverlassigkeit, Reklamationen, Preis festlegen

> Lieferantendatei filhren



Beschaffung

Erfolgreiche Praxis
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In groBeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

Handlungsbedarf

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 10.4 Vertrage

In den Vertrdgen mit unseren Lieferanten, Subunternehmern und Zeitarbeitsfirmen legen wir eindeutige
Qualitats-, Sicherheits-, und Gesundheitsanforderungen fest.

Anregungen aus der Praxis:

» Umfang, Qualitat und Ausfihrungsfristen der Leistungen

» Weisungsbefugnisse

» Erforderliche Unterweisungen

» Bereitstellung und Qualitat von Arbeitsmitteln und Schutzausristungen und -mitteln

» 10.5 Gefahrliche Stoffe

Bei der Beschaffung von Produkten, die Gefahrstoffe enthalten, priifen wir, ob wir Produktalternativen mit
weniger gefahrlichen Stoffen verwenden konnen (Ersatzstoffe). Wir achten darauf, dass die Vielfalt und die
Menge der Gefahrstoffe maglichst gering gehalten werden.

Anregungen aus der Praxis:

» Nur gekennzeichnete Stoffe einsetzen

» Sicherheitsdatenblatter mit einfordern und Betriebsanweisungen erstellen (Vorlagen der
Berufsgenossenschaften nutzen)

Gezielte Nachfrage beim Fachhandel

Recherchen in Datenbanken

Nicht mehr bendtigte Restbestande werden kansequent umweltgerecht entsorgt
Anfragen bei Berufsgenossenschaft/Unfallkasse

Y.y V

» 10.6 Erfahrungen nutzen

Bei der Beschaffung beriicksichtigen wir Erfahrungen der Fiihrungskrafte, Beschaftigten und Kunden mit
den Arbeitsmitteln, Arbeitsstoffen und Produkten.

Anregungen aus der Praxis:

» Verfahren, das sicherstellt, dass Produkte, Arbeitsmittel und -stoffe, mit denen die Beschaftigten
schlechte Erfahrungen gemacht haben, nicht wiederbeschafft werden

» Bei der Beauftragung von Subunternehmern/Lieferanten und Zeitarbeitsfirmen die
Erfahrungen von Kunden und Beschaftigten sammeln, auswerten und berticksichtigen —
Lieferanten-/Subunternehmerdatei
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» 11 Innovation

Ziel:

Durch Innovationen und kontinu-
ierliche Verbesserungen bleiben wir
konkurrenzfahig und gehéren zu
den Besten.

Innovationen = Produktinnovationen,
Prozessinnovationen und soziale
Innovationen

> INQA Potenzialanalyse
LInnovation sichert Erfolg”
(www.inga-innovation.de) nutzen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit |hrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [ Dringender Handlungsbedarf

» 11.1 Trenderfassung

Wir haben festgelegt, wie Entwicklungen und aktuelle Trends in den Bereichen Markt, Technologien, 1
Arbeitsorganisation, Arbeitsverfahren, Arbeitsstoffe, Kundenwiinschen und Gesellschaft erfasst werden. ! -
Wir entwickeln daraus neue Produkte und Dienstleistungen (auf Basis unserer Unternehmensstrategie). Wir

beriicksichtigen auch die Digitalisierung fiir neue Angebote (zum Beispiel Smart Products/Smart Services).

Anregungen aus der Praxis:

Fachzeitschriften beziehen

Systematische Recherche im Internet, Social Media

Besuch von Messen, Kongressen und Fachkonferenzen

Branchentbergreifender Erfahrungsaustausch

Kundenforen, Kunden befragen

Austausch mit anderen Unternehmen

Uberbetriebliche Berater einbeziehen, zum Beispiel Kammer-/Verbandsberater, Fachkrafte fiir
Arbeitssicherheit, Arbeitsmediziner, Umweltbeauftragte

vy ¥ ¥ Y VY

- INQA-Potenzialanalyse ,Innovation sichert Erfolg” nutzen

» 11.2 Neue Informationstechnologien

Wir nutzen moderne Informationstechnologien fiir die Kommunikation und Effektivierung von Ablaufen und i
Prozessen. Der Umgang mit den Informations- und Kommunikationstechnologien ist geregelt.

Anregungen aus der Praxis — Anwendungsbereiche/Technik:

» Internetauftritt des Unternehmens, Nutzung von sozialen Medien (zum Beispiel Blogs, Facebook,
Twitter)

» Elektronische Zeiterfassung und Stundenlohnabrechnung

» Cloud Computing

» Digitales Dokumentenmanagement, digitale und mobile Projektdokumentation

» Digitale Assistenzsysteme (Smartphone/Tablets/SmartWatch/SmartGlasses)

» Digitales Meldewesen von Ausfiihrungsort/Arbeitsstelle zu Management/Verwaltung (Text-,
Sprach- und Fotonotizen)

» Smart Grid/Smart Home als neue Leistungsangebote

» Elektronische Signatur, Verschllsselung

» Elektronische Informationen an Bauteilen und Arbeitsmitteln (Barcode, QR-Code, RFID/ AR-Code)

» Information und Datenaustausch zwischen allen Beteiligten

» Technischer Datenschutz, Datensicherheit



Innovation

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob Sie Handlungs-

bedarf sehen. In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

B Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

Prozesse:

» Digitales und mobiles Informations-, Aufgaben- und Terminmanagement

» Regelungen flr den Zugang, Organisation, Ablaufe, Datensicherung, Datenschutz,
GPS-Anwendungen

» E-Vergabe

» Elektronisch gesteuerte, automatische Geschaftsprozesse (EPK) — Workflow-Managementsystem

» Digitale und mobile Material- und Geratewirtschaft (Barcode, QR-Code, RFID/ AR-Code)

- INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” nutzen (www.inga-check-wissen.de)

» 11.3 Impulse und Motivation

Wir motivieren unsere Beschaftigten, standig iiber bessere/neue Maglichkeiten bei der Arbeit und iiber
neue Produkte und Leistungen nachzudenken. Wir ermuntern und fordern sie, ihre Ideen einzubringen.

Anregungen aus der Praxis:

Regelmallige Teambesprechungen uber mogliche Neuerungen
Vorschlagswesen/Ideenwettbewerb/finanzielle Anreize
Meckerkasten/Ideenmanagement

Weiterbildung, Trainings

Messebesuche

Fachpresse

Kooperationen

Beteiligung an Forschungsprojekten

Yy vvvyVvyYY

» 11.4 Praxis- und Kundenbezug

Wir achten darauf, dass Innovationen praxisnah sind und zu uns sowie unseren Kunden passen. Nicht jeder
Trend sollte verfolgt werden.

Zum Beispiel:
» Der Nutzen flr unsere Produkte, Leistungen und Prozesse muss im Vordergrund stehen
» Wirtschaftlichkeitsaspekt beachten/Kosten-Nutzen-Analyse

» 11.5 Innovationskooperationen (Partnerschaften und Kooperationen)

Wir kooperieren mit anderen Unternehmen, Verbédnden, Fach-/Hochschulen oder Forschungseinrichtungen,
um neue Produkte/Dienstleistungen, Verfahren und Konzepte kennenzulernen, zu entwickeln und
umzusetzen.

Zum Beispiel:

» Pramien/Forderprogramme
Geforderte Forschungsprojekte
Studien-/Diplomarbeiten
Lehrauftrage

>
>
>
» Regionale Unternehmens-/Handwerkerkooperationen
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