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Die Potenziale der Menschen sind auch in der mo-
dernen Arbeitswelt unverzichtbar. Voraussetzung fiir
Leistungsfahigkeit und Motivation sind Gesundheit,
Wobhlbefinden und Anerkennung. INQA zeigt, wo's
langgeht!

INQA verbindet Menschen und Ideen, macht Arbeit
sicher und sichert Arbeit, sorgt fiir wettbewerbsfihige
und zukunftsfihige Unternehmen.

INQA steht fiir eine neue Qualitat der Arbeit durch
eine neue Qualitat der Unternehmenskultur — eben
~Wertschépfung durch Wertschitzung*!
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Check ,,Guter Mittelstand:
Erfolg ist kein Zufall*




Was niitzt dieser Mittelstands-Check?
Der Check ,,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein
Zufall* hilft hnen Potenziale zur Verbesserung in
Ilhrem Unternehmen aufzuspiiren. Er unterstiitzt
Sie, gut durch Krisen zu kommen und die
Herausforderungen, vor denen Sie stehen, aktiv

anzugehen und zu meistern. Er fasst die Erfahrun-

gen guter und erfolgreicher Unternehmen sowie

die Erkenntnisse wissenschaftlicher Forschung fuir

Sie zusammen.

Der Check hilft vor allem, Beschiftigte zu
motivieren und sie an das Unternehmen zu
binden. Das ist ein entscheidender Erfolgsfaktor
angesichts des Fachkraftemangels und einer
immer 3lter werdenden Bevélkerung.

Der Check férdert, was Mittelstindler immer stark

gemacht hat: eine Kultur des Vertrauens und der
Wertschitzung als Voraussetzung fiir Engage-
ment, ldeen und Innovation.

Ein erfolgreiches und gesundes Unternehmen ent-

steht nicht durch Zufall und auch nicht durch
kurzatmige Spekulationen. Dem guten Mittel-
stdndler liegen die Qualitit seiner Produkte und
Leistungen am Herzen sowie die Zufriedenheit
seiner Kunden und Beschiftigten. Der Check un-
terstiitzt Sie dabei, dies systematisch und auf das
Wesentliche konzentriert zu erreichen.

Fiir wen ist der Check?

Mit dem Check kénnen vor allem kleine Unterneh-

men kurz und pragnant die wesentlichen Aspekte

einer guten praventiven Arbeitsgestaltung und Or-

ganisation lberpriifen. Aber auch gréfere Unter-
nehmen finden in dem Check Anregungen und
Ideen. Daneben ist er aber auch als Einstieg fiir
die Berater der mittelstdndischen Unternehmen
geeignet.

Wie kann man den Check einsetzen?

Der Check umfasst elf Themen. Er kann wie ein
Werkzeugkasten genutzt werden. Sie kénnen sich

Mehr Informationen

einzelne Themen des Checks auswihlen oder Sie
kénnen den Check von vorne nach hinten durch-
gehen (dauert zwischen 30 und 9o Minuten). Da-
nach wissen Sie, wie Sie in den einzelnen Themen-
bereichen dastehen und wo sie Verbesserungs-
mdoglichkeiten in lhrem Unternehmen haben.

Im Internet (www.offensive-mittelstand.de) fin-
den Sie eine interaktive Fassung des Checks sowie
zu den einzelnen Themen weitere Check-Punkte.
Dort finden Sie auch Hinweise und Links zu Pra-
xishilfen der Partner von INQA-Mittelstand — wie
weitere Checklisten oder Organisationshilfen.
Diese Praxishilfen kénnen lhnen helfen, die
Checkpunkte des Leitfadens besser in Ihre be-
triebliche Praxis umzusetzen.

Wer steckt dahinter?

Konzeptionell und inhaltlich erarbeitet wurde der
Check von der ,,Offensive Mittelstand — Gut fiir
Deutschland®, eine Initiative von INQA-Mittel-
stand (siehe Seite 31). Das Konzept des Checks
stammt von der BC GmbH Forschungs- und Bera-
tungsgesellschaft, dem Institut fir Mittelstands-
forschung (IfM) Bonn, dem itb - Institut fiir Tech-
nik der Betriebsfiihrung, dem RKW
Rationalisierungs- und Innovationszentrum der
Deutschen Wirtschaft e. V. und der Steinbruchs-
Berufsgenossenschaft. Bearbeitet und verabschie-
det wurde der Check vom Plenum der ,Offensive
Mittelstand — Gut fiir Deutschland*.

Der Check erméglicht es Ihnen, den Leitfaden
»Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ in die
betriebliche Praxis umzusetzen. Der Leitfaden
wurde als allgemein akzeptierter Standard fiir eine
gute Arbeits- und Organisationsgestaltung und
Personalentwicklung fuir den Mittelstand von
INQA-Mittelstand erarbeitet. Im Leitfaden finden
Sie auch weitere Tipps und Hinweise zur Umset-
zung der einzelnen Checkpunkte.

Der vorliegende Check kann auch als Einstieg in
den Organisationsteil der Gefahrdungsbeurteilung
genutzt werden.

Im Internet finden Sie mehr Informationen zu INQA-Mittelstand, zum Leitfaden und zu den Praxishilfen.

www.offensive-mittelstand.de

Hinweise zum Check:
Unter Mittelstand verstehen die Herausgeber alle Betriebe vom Kleinstun-

ternehmen bis zum gréeren Familienunternehmen, in denen der Eigentii-

mer oder ein Mitglied der Eigentiimerfamilie sein Unternehmen managt
— vgl. Institut fiir Mittelstandsforschung Bonn, 2006 — www.ifm-bonn.de.
Die elf Elemente des Leitfadens bilden in jedem Unternehmen einen Ge-
samtprozess; jedes Element ist systematisch mit jedem anderen ver-
kniipft. Aus diesem Grund sind eine eindeutige Trennung der Elemente
und eine eindeutige Zuordnung der Inhalte zu einzelnen Elementen auch
nicht immer méglich. Die Herausgeber haben versucht, besonders enge
Uberschneidungen durch Verweise deutlich zu machen.

Die Themen der elf Elemente orientieren sich am Wertschépfungsprozess
der Unternehmen. Ausgewihlt wurden alle Themen, die aus einer systemi-
schen Sicht Fragen der préaventiven Arbeits- und Organisationsgestaltung
betreffen oder die wesentlich durch sie beeinflusst werden.

Mit den Begriffen, die in diesem Leitfaden verwendet werden, versuchen
die Herausgeber fiir alle mittelstidndischen UnternehmensgréRen ver-
stindlich zu sein. Wenn beispielsweise von , Fiihrungskraften“ gesprochen
wird, ist damit im Kleinstunternehmen der neben dem Eigentiimer weitere
verantwortliche Beschiftigte gemeint (zum Beispiel Geselle, Stellvertre-
ter).



Wie kann mit dem Check gearbeitet werden?

1. Schritt

Sie gehen die elf Themen durch und legen den
Handlungsbedarf zu den Checkpunkten fest (Seite 8
bis 29).
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2. Schritt

Danach legen Sie im Maftnahmenplan (Riickseite
des Titels aufklappen) die wichtigsten MaRnahmen
fest, die Sie in lhrem Unternehmen angehen wollen.
Dazu schauen Sie sich alle diejenigen Checkpunkte
an, bei denen Sie hohen (rot) oder mittleren (gelb)
Handlungsbedarf angekreuzt haben.

Tragen Sie dann die zehn wichtigsten Checkpunkte
in den MaRnahmenplan ein (Spalte 1) und legen Sie
dazu die fiir lhr Unternehmen geeigneten Mafinah-
men fest (Spalte 2). In den jeweiligen Checkpunkten
finden Sie Beispiele fir Manahmen.

Sie konnen den kompletten Check durchgehen. Das
dauert nach Erfahrungen zwischen 30 Minuten und
1, 5 Stunden. Sie kdnnen auch erst einmal einzelne
Themen heraussuchen und damit beginnen.

Wir wingmn, wn wir din besten Markichancen besitoes und wo
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Als nichstes sollten Sie die Priorititen der Manah-
men festlegen (Spalte 3) (zum Beispiel Prioritit 1=
sofort angehen; Prioritit 2 = bald angehen, Prioritit
3 =in einem Monat angehen).

SchlieRlich sollten Sie festlegen, wer fiir die Umset-
zung der Mafdnahmen verantwortlich ist (Spalte 4),
wann mit der Mafdnahme begonnen wird (Spalte 5)
und wann die Umsetzung der Manahme kontrol-
liert wird (Spalte 6).

Es kénnen auch mehrere Malnahmen zu einem
Checkpunkt festgelegt werden.

Mafdnahmenplan aufklappen (hintere Umschlagseite) oder kopieren und zum Eintragen bereitlegen |

Checkpunl MaRnal Prioritdt | Umsetzung
Verantwortliche | Beginn Kantrolle
Person Daturm Datum
. . Organisation | Weisungsbefugnisse/Verantwortungs- 1 Max Meier |10.10. |[15.02.
Hier die 6.1 bereiche detailliert festlegen 20XX  |20XX
eigenen
Vorhaben
int Organisation |  Stellenbeschreibungen erstellen 3 Ich selbst 27.2.  |6. Januar
eintragen 6 dieses |nichstes
Jahr Jahr
Beschaffung |  Mit Jan Siid als Beschaffer die Kriterien fiir 7 Max Meier | 12.10  |15.02.
10.2 Wirtschaftlichkeit, Qualitit, Sicherheit festle- und ich 20XX  [20XX
gen. — Besprechung im Oktober selbst



3. Selbsterklarung ausfiillen

Wenn Sie

» alle elf Themen und alle Check-Punkte des Checks
komplett bearbeitet haben,

» zehn MaRRnahmen in den Maflnahmenplan aufge-
nommen, beschrieben und nach Dringlichkeit
bewertet haben und

» verantwortliche Person, Zeit und Kontrolle fest-
gelegt haben,

haben Sie eine komplette Selbstbewertung vorge-

nommen. Sie kénnen dann die Selbsterklirung auf

Seite 32 ausfiillen.

Mit dieser Selbsterklarung dokumentieren Sie, dass
Sie mit dem Check ,Guter Mittelstand* eine griindli-
che Uberpriifung lhrer Arbeits- und Organisations-
gestaltung im Unternehmen vorgenommen haben.
Sie kénnen die Selbsterklarung als Aushang im Be-
trieb nutzen. Sie sollten dann allerdings den ausge-
fullten Check ,Guter Mittelstand“ und die MafRnah-
men dokumentieren, damit Sie auf Nachfrage die
Richtigkeit der Selbsterklarung belegen kénnen
(zum Beispiel gegentiber Banken, Versicherungen,
Arbeitsschutzamtern).

[ =

OFFENSIVE MITTELSTAND

Eine Initiative

inoa-mittelstand

u SELBSTERKLARUNG

Check ,,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall*

Das Unternehmen

NamejAdresse

erklirt, dass die Ausfiihrung von folgenden Leistungen

in der Branche

unter dung eines
und der damit verbundenen systematischen
und strukturierten Arbeitsweise erfolgt.

Die Selbsterklarung basiert auf der Selbstbewertung vom

mit der Dokumentennummer

Die Selbstbewertung wurde von der Geschiftsfiihrung auf
Grundlage des Checks ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ durchgefiihrt.

Ot Datum Unterschrfe Geschaftsfahrer

Aufnahme in Unternehmensliste ,Guter Mittel-
stand“ im Internet

Auf der Internetseite der www.offensive-mittelstand.de
sind Unternehmen gelistet, die die Selbstbewertung
und Selbsterkldrung ausgefiillt haben.

Wie kommt lhr Unternehmen auf diese Liste?

Sie senden (per Fax oder per E-Mail) die Selbstbe-
wertung und die Selbsterklirung an die Geschifts-
stelle der ,,Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutsch-
land“ INQA-Mittelstand:

INQA-Mittelstand ,,Offensive Mittelstand — Gut fir
Deutschland“

Theodor-Heuss-Str. 160

30853 Langenhagen

E-Mail: info@offensive-mittelstand.de

Die Geschiftsstelle tiberpriift, ob die oben genann-
ten Kriterien erfullt sind (alle Checkpunkte bearbei-
tet, zehn Maflnahmen in Manahmenplan beschrie-
ben, nach Dringlichkeit bewertet und
Verantwortlichkeiten, Zeit und Kontrolle festgelegt).
Wenn das der Fall ist, wird lhr Unternehmen in die
Liste mit aufgenommen. Die Selbstbewertung ist
alle zwei Jahre zu wiederholen.

Check ,,Guter Mittelstand“ kann auch online bear-
beitet werden

Der Check ,Guter Mittelstand“ steht unter
www.offensive-mittelstand.de auch online zur Verfu-
gung. Sie haben hier die Méglichkeit, den Check und
den Mafdnahmenplan auch direkt online zu bearbei-
ten und an die Geschiftsstelle zu mailen oder aus-
zudrucken.



Ziel:

Wir wissen, wo wir die besten Marktchancen besitzen und wo
wir besser als die Wettbewerber sein wollen (Strategie nach au-
Ren). Wir haben eine klare Vorstellung dariiber, wie die Arbeit
im Unternehmen zu organisieren und zu gestalten ist, damit
unsere Chancen genutzt werden kénnen (Strategie nach innen).

Grundlegende Checkpunkte Handlungsbedarf

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Strategie* zu finden.

e . vorrangig

1.1 Wettbewerbsfihigkeit angehen
Wir formulieren eindeutige und realistische Ziele fiir unser Unternehmen, wie wir in Zukunft
am besten wettbewerbsfihig bleiben, und verfolgen diese (Strategie nach auflen).
Zum Beispiel:
« Kenntnisse tiber Bedarf und die Erwartungen unserer (potenziellen) Kunden
« Beobachtung von Trends und gesellschaftlichen Entwicklungen zurzeit kein
« Fahigkeit, eigene Kernkompetenzen zu beschreiben Handlungs-
« Kenntnisse liber Potenziale der Beschiftigten bedarf
« Kenntnisse lber Stirken gegeniiber der Konkurrenz
« Kenntnisse iiber neue Arbeitsverfahren, Technologien, Arbeits-/Werkstoffe
« Beachtung der Rechtskonformitit/Produktlegalitit
Ziele méglichst schriftlich festlegen, zum Beispiel in:
« Unternehmensleitsitzen
« Unternehmenspolitik
« Produkt-/Leistungspolitik
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

. .. vorrangig
1.2 Arbeitsorganisation angehen
Wir beschreiben, mit welchen Zielen wir im Unternehmen arbeiten, wie wir miteinander um-
gehen und die Arbeit organisieren (Strategie nach innen).
Ziele zum Beispiel:
« Kontinuierliche Verbesserung
« Qualitatsbewusst arbeiten zurzeit kein
« Termingerecht arbeiten Handlungs-
+ Kostenbewusst arbeiten bedarf

« Sicher und gesund arbeiten
« Moglichst wenige Fehler und Stérungen
« Gegenseitig achten und helfen

Beschrieben zum Beispiel in:
« Fuhrungsgrundsitzen

+ Vereinbarungen

« Leitsatzen/Leitlinien

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet



Strategie

Grundlegende Checkpunkte Handlungsbedarf
. oL oae vorrangig

1.3 Information und Kommunikation angehen

Wir besprechen unsere Ziele und die Zielerreichung mit unseren Fiihrungskriften und

Beschiftigten.

Zum Beispiel in:

» Mitarbeitergesprachen

+ Betriebsversammlungen zurzeit kein

«+ Zielvereinbarungen Handlungs-

« Betriebsvereinbarungen bedarf

« Firmeninformationen/-zeitschriften

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

vorrangig

1.4 Personalplanung angehen

Wir besitzen konkrete Vorstellungen, wie wir unseren jetzigen und zukiinftigen Bedarf an
qualifizierten Beschiftigten sichern.

Zum Beispiel:
« Bedarf ermitteln (quantitativ und qualitativ)

» Demographischen Wandel beachten zurzeit kein

« Qualifiziertes Personal mit MaRnahmen binden Handlungs-
« Nachwuchswerbung bedarf
« Ausbildungsplatze/Praktikumsplitze
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

vorrangig
1.5 Absatz angehen
Wir haben ein Konzept, nach dem wir unseren Vertrieb und unser Marketing gestalten.
Zum Beispiel:
« Konzept fiir Vertriebswege (wie Handelspartner/mobil/stationir/Internet)
« Beschiftigte sind befihigt, jeden Kundenkontakt fiir Vertrieb zu nutzen
« Kooperationen zurzeit kein
« Konzept fiir Werbung (wie Print/Internet/Anzeigen/Messen) Handlungs-

bedarf
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

A vorrangig

1.6 Region angehen
Wir engagieren uns fiir die Region und unterstiitzen Beschiftigte, ehrenamtlich titig zu
werden.
Zum Beispiel:
« Sponsor fiir Veranstaltungen/Vereine
« Geld- oder Sachspenden fiir soziale Zwecke zurzeit kein
« MaRnahmen zum Schutz der Umwelt Handlungs-
« Teilnahme am kommunalpolitischen Leben bedarf
« Engagement in Kammern, Innungen und Verbanden
- Unternehmenskultur

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de




| R, (ol VI

Liquiditét Ziel:

|, ﬂw E‘ A\

Wir steuern und iiberwachen die Zahlungsaus- und -einginge
sowie die Kapitalverfiigbarkeit, so dass jederzeit ein solides
Wirtschaften méglich ist.

Grundlegende Checkpunkte Handlungsbedarf

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Liquiditit“ zu finden.

FSSTIN vorrangig
2.1 Liquidititsplanung und -kontrolle angehen
Wir nutzen die monatlichen betriebswirtschaftlichen Auswertungen (BWA) und haben ein
Verfahren, um unsere Liquiditit zu iiberpriifen. Grundlage fiir unsere Planung sind kurz-
fristige (etwa innerhalb eines Monats) anstehende Auszahlungen und die im gleichen Zeit-
raum zu erwartenden Zahlungseinginge, der Kassenbestand, die Bankkontenstinde und
die (gesichertel) Verfiigbarkeit von kurzfristigen Krediten.
zurzeit kein
Liquiditatssicherung ist ,Chefsache“. Handlungs-
bedarf
Zum Beispiel beachten wir auch:
« Steuerlasten (inkl. Vorauszahlungen/Nachzahlungen)
«+ Ausgabenschwerpunkte wie Einmalzahlungen (Versicherungsbeitrige und Gebiihren)
« Verzbgerungen der Kundenzahlungen
« Entnahmen
« Riickstellungen fiir Sonderzahlungen (wie Boni, Reklamationsanspriiche, unkalkulierte
Forderungen)
Zu empfehlen ist in jedem Fall eine Liquiditats-Jahresplanung
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
_ vorrangig
2.2 Zahlungsmodalititen angehen
Wir legen die Zahlungsmodalititen so fest, dass keine temporiaren Zahlungsunfihigkeiten auf-
treten oder es zumindest nur im Vorfeld zu planbaren und beherrschbaren Auswirkungen
kommt.
Zum Beispiel: o
« Mit allen Geschiftspartnern (Kunden, Lieferanten, Subunternehmern, Banken) feste Zahlungsziele zurzeit kein
vertraglich vereinbaren Handlungs-
+ Abschlagszahlungen vereinbaren bedarf
« Skonti kontrolliert nutzen
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet




Liquiditat

Grundlegende Checkpunkte

2.3 Risikoeinschitzung

Bei der Liquidititsplanung beriicksichtigen wir neben direkten finanziellen Risiken auch
andere interne und externe Risiken.

Zum Beispiel:

Interne Risiken:

« Arbeitsorganisation

« Arbeitsabliufe

« Personaleinsatz

« Personalqualifikation

« Personalfluktuation

« Arbeitsmittel- und Materialeinsatz
« Produktqualitat

« Zusammenarbeit mit Lieferanten

Externe Risiken:

« Produktreklamationen

« Marktveridnderungen, wie z.B. Auftragseinbriiche
« Absatzbedingungen

«+ Firmenimage bei den Kunden

« Arbeitgeberimage

« Anderungen von Rechtsvorschriften

« Auflagen von Behérden

« Angriffe durch Dritte (wie Sabotage, Viren/Hacker)
« Katastrophen (Brand, Hochwasser, Stiirme etc.)

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

2.4 Sicherung der Forderung

Wir beginnen keinen Auftrag ohne eine schriftliche Auftragserteilung. Wir haben festgelegt, ab
welcher Auftragsgrofie eine Priifung der Bonitit des Kunden vorgenommen wird und verlan-
gen gegebenenfalls addquate Sicherheiten.

Zum Beispiel:

« Aufstellen eines Forderungs- und Mahnwesens mit klaren Regeln bei nicht piinktlicher Rechnungs-
bezahlung

« Kundeninformationen bei Auskunfteien (z.B. Biirgel/Creditreform/Euler-Hermes/SCHUFA) einholen

« Schuldnerverzeichnis beim Amtsgericht einsehen

« Bauhandwerker kénnen Sicherheiten nach Handwerkersicherungsgesetz (§ 648 BGB) verlangen

« Verlingerten Eigentumsvorbehalt vertraglich vereinbaren

« Gegebenenfalls Forderungsausfallversicherung, Kreditversicherung abschlieflen

« Gegebenenfalls Factoring nutzen (Forderungsverkauf)

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Risikobewertung y Ziel

s .

Wir kennen die internen und externen Risiken fiir unser Un-
ternehmen. Um méglichen schidlichen Ereignissen vorzu-
beugen, betreiben wir eine systematische Risikobewertung
und setzen unsere Ressourcen produktiv, sicher und wirt-
schaftlich ein. Wir agieren vorausschauend.

Grundlegende Checkpunkte Handlungsbedarf

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Risikobewertung* zu finden.

. vorrangig
3.1 Markt und externe Entwicklungen angehen
Wir haben Verfahren, mit denen wir externe Risiken rechtzeitig erkennen, bewerten und mit
denen wir vorausschauend Maftnahmen zur Risikominimierung festlegen.
Externe Risiken sind zum Beispiel:
« Unklare Auftrige
« Verinderungen im Markt (wie Preisverfall, Auftragsriickgénge, veranderte Wettbewerbssituation) zurzeit kein
« Zu spite Nutzung neuer Arbeitsverfahren, Technologien, Arbeitsstoffe Handlungs-
« Nichtbeachtung neuer Rechtsvorschriften bedarf
Verfahren sind zum Beispiel:
« Bewertung der Auftragsrisiken vor Angebotsabgabe
« Vertragspriifung
« Marktbeobachtung
« Kunden-/Lieferantenbefragung
« Verantwortlichkeiten fiir Verdnderungen in Technologie, Rechtssprechung, ...
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
A vorrangig
3.2 Produkte und Leistungen angehen
Wir haben Verfahren, mit denen wir die Qualitit der Produkte und Leistungen feststellen und
Mafinahmen zur Qualititssicherung festlegen.
Zum Beispiel:
« Messverfahren
. Befragungen zurzeit kein
+ Qualitatskontrollen Handlungs-
« Beschwerdemanagement bedarf
+ Qualitaitsmanagementsystem
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
vorrangig
3.3 Kunden angehen
Wir haben Verfahren, mit denen wir Defizite im Kundenkontakt feststellen und die Informatio-
nen der Kunden fiir Verbesserungen der Produkte und Leistungen nutzen. > Kundenpflege
Zum Beispiel:
« Beschwerdemanagement
« Kundenbefragungen zurzeit kein
. Testauftrage, -kaufe Handlungs-
bedarf
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet




Risikobewertung

Grundlegende Checkpunkte

3.4 Arbeitsbedingungen

Wir erfassen die Risiken, die durch Gefihrdungen und Belastungen bei der Arbeit verursacht
werden. Wir legen Manahmen und Wirkungskontrollen fest (Gefihrdungsbeurteilung).

Zum Beispiel:
« Vorlagen von Berufsgenossenschaften, Arbeitsschutzamtern und
arbeitsmedizinischen Diensten nutzen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

3.5 Kommunikation

Wir haben Verfahren, mit denen wir die Risiken durch ungeniigende Information der
Beschiftigten und mangelhafte Kommunikation feststellen und entsprechende MaRnahmen
festlegen.

Zum Beispiel:

+ Regelmifige Besprechungen

. Einsatzvorbereitungsbesprechungen
« Schriftliche Arbeitsauftrige

« Arbeits- und Verfahrensanweisungen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

3.6 Gesellschaftliche Verantwortung

Wir achten bei der Beschaffung von Produkten und Leistungen auf soziale Regeln wie Arbeits-
und Herstellungsbedingungen (Corporate Social Responsibility).

Zum Beispiel:

«+ Kinderarbeit

« Missachtung von Menschenrechten

« Korruption

« Arbeits- und Gesundheitsschutz

« Umweltschutz (Umweltmanagement)

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de




Ziel:

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
»Fiihrung® zu finden.

4.1 Arbeitsauftrage und Erwartungen

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

Zum Beispiel:

« Festlegung, wie Fiihrungskrifte die Arbeitsauftrige an die Beschiftigten weitergeben (wie Teambe-
sprechungen, Projektauftaktgespriche)

« Sicherstellen, dass die Beschiftigten die Arbeitsauftrige verstanden haben

« Kriterien fiir die Leistungen sind festgelegt und bekannt beziehungsweise vereinbart

+ Unsere Beschiftigten haben die Méglichkeit, Anregungen beziiglich der Arbeitsauftrige direkt einzu-

bringen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

4.2 Vorbildverhalten und Wertschitzung

Wir verhalten uns als Vorbilder, um glaubhaft die Zielsetzungen umsetzen zu kénnen.
Wir erkennen die Leistungen der Beschiftigten an und loben sie.

Zum Beispiel:

« Wertschitzender Umgang im Alltag

« Anerkennender Erfahrungsaustausch

« Formulierungen im Leitbild

« Vereinbarung mit Fiihrungskraften

+ Mut zu Entschuldigungen

« Fuhrungskrifte weisen sich gegenseitig auf problematische Verhaltensweisen hin

4.3 Beschiftigte einbeziehen

Wir beziehen die Beschiftigten in die Arbeitsplanung und -gestaltung mit ein.

Zum Beispiel bei tiglichen Besprechungen:

- Uber die Arbeitsabliufe

«+ Bei der Beschaffung von Arbeitsmitteln

«+ Bei der Verdnderung von Arbeitsplatzen

- Beim Auftreten von Problemen im Arbeitsablauf

Wir (ich und meine Verantwortlichen) haben eine gute Fiihrung, die
eindeutige Auftrige formuliert, aber auch Handlungsspielrdume
lisst und gezielt die Leistungsbereitschaft der Beschiftigten for-
dert. Gute Fiihrung verstehen wir als einen Motivations- und Lern-
prozess. Gute Fiihrung schafft bei uns die Bedingungen fiir Produk-
tivitit und Freude an der Arbeit. Wir vertrauen den Beschiftigten
und iibertragen ihnen Verantwortung.

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf



Grundlegende Checkpunkte

4.4 Handlungsspielrdume

Wir schaffen Bedingungen, dass die Beschiftigten eigenstindig handeln sowie ihre Kompe-
tenzen und Erfahrungen einbringen kénnen.
Zum Beispiel:

« Entscheidungsspielraum erméglichen bei klarer Festlegung der Grenzen
« Mboglichkeit fiir Beschiftigte, ihre Meinung tiber das Fithrungsverhalten zu duRern
(offene Kommunikationskultur, Meckerkasten, Teambesprechungen, kurze Mitarbeiterbefragungen)

-> Check Unternehmenskultur

4.5 Kontrolle und Ergebnisbewertung

Wir kontrollieren und bewerten unsere Ziele, Vereinbarungen und Arbeitsergebnisse.

Zum Beispiel:

« Priifen der Zielerreichung

« Qualitatskontrollen

« Termineinhaltung

. Prifung der Umsetzung der Vereinbarungen
« Leistungsbewertung

4.6 Meine eigene Gesundheit

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

Zum Beispiel:

« Hilfen zum Zeit- und Selbstmanagement nutzen
« Sport/Bewegung/Erndhrung verbindlich einplanen und nutzen
+ Angebote der Krankenkassen und Berufsgenossenschaften nutzen

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de




Ziel:

Wir wollen einen méglichst stabilen Kundenstamm. Wir kén-
nen unseren Kunden konkret sagen, wo unsere Stirken liegen,
um uns gegeniiber Wettbewerbern abzuheben. Durch unsere
Kundenpflege und das Einbinden unserer Kunden wissen wir,
welche Kundenbedarfe es gibt und welche unserer Stirken fiir
den jeweiligen Kunden besonders niitzlich sind.

Grundlegende Checkpunkte Handlungsbedarf

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
»Kundenpflege“ zu finden.

vorrangig

5.1 Kundenbedarfe angehen
Wir haben ein Verfahren, mit dem wir die Kundenbedarfe erkennen kénnen.
Zum Beispiel systematische Auswertungen von:
« Kundenbefragungen
« Kundengesprichen
+ Reklamationen zurzeit kein
« Fachpresse Handlungs-
« Informationen von Innungen/Kammern/Verbianden bedarf
. Lieferanteninformationen
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

. " vorrangig
5.2 Eigene Stirken angehen
Wir haben ein Verfahren, mit dem wir unsere spezifischen Stirken im Vergleich zu
Wettbewerbern ermitteln und weiterentwickeln.
Zum Beispiel:
« Interne Workshops
« Auswertung von Messebesuchen, Anzeigen, Internetauftritten zurzeit kein
« Testkaufe/Testauftrage Handlungs-
« Uberregionale strategische Unternehmerkreise bedarf
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet



Kundenpflege

Grundlegende Checkpunkte Handlungsbedarf
5.3 Verhalten gegeniiber Kunden vorrangig
angehen
Jeder Beschiftigte weiR, dass jeder Kontakt mit dem Kunden das Bild des Unternehmens
mit pragt und wie er sich gegeniiber Kunden verhalten soll.
Zum Beispiel:
« In Leitsdtzen/Vereinbarungen beschrieben
« Trainings/Rollenspiele zurzeit kein
« Regeln fir héfliche kundenorientierte Umgangsformen Handlungs-
« Gemeinsam entwickeln, wie jeder Kundenkontakt fiir neue Auftrige genutzt werden kann bedarf
« ,BloR-Nicht-Liste“/Tabu-Liste
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
. . vorrangig
5.4 Kundenzufriedenheit angehen
Wir haben ein Verfahren, um die Kundenzufriedenheit zu ermitteln und gegebenenfalls MaR-
nahmen einzuleiten.
Zum Beispiel:
« Vereinbarung, wie Informationen aus jedem Kundenkontakt genutzt werden
« Gezielte Kundengespriche zurzeit kein
« Kundenbefragung Handlungs-
« Systematische Auswertungen von Kundenbefragungen, Kundengesprichen, Reklamationen, bedarf
Folgeauftrige
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Organisation Ziel:

Wir organisieren unser Unternehmen so, dass jeder weif}, was
zu tun ist und dass die Ressourcen optimal genutzt werden.
Wir schaffen klare und lernférderliche Strukturen fiir ein gesun-

des Unternehmen.

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Organisation® zu finden.

Handlungsbedarf

. . vorrangig
6.1 Weisungs- und Verantwortungsbereiche angehen
In unserem Unternehmen weiR jeder, was von ihm erwartet wird und welche Entscheidungs-
befugnisse er besitzt.
Zum Beispiel:
. Eindeutige Weisungsbefugnisse/Verantwortungsbereiche (keine Uberschneidungen), Pflichteniiber-

tragung zurzeit kein
« Stellvertreterregelung Handlungs-
« Stellen-/Funktionsbeschreibungen bedarf
« Arbeitsanweisungen
« Verfahrensanweisungen
« Organigramm
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

P o e vorrangig

6.2 Organisation und Improvisation angehen
Wir stellen kritisch gegeniiber, was verbindlich geregelt werden muss und was situationsbezogen und
flexibel gehandhabt werden kann.
Zum Beispiel:
« Regelungen nur dort, wo sie aus Quialitits-, Effizienz- oder Sicherheitsgriinden erforderlich sind
- Regelungen, die den Mitarbeitern entsprechend ihrer Qualifikationen Freiriume erméglichen zurzeit kein
« Aufden Einzelnen und die jeweilige Situation angepasste Mitarbeiterfiihrung Handlungs-
- Eingehen auf ,spontane“ Kundenwiinsche bedarf
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

. ol _ae vorrangig
6.3 Information und Kommunikation angehen
Wir sorgen dafiir, dass die Beschiftigten alle Informationen haben, die sie fiir ihre Arbeitsauf-
gabe benétigen. Es ist klar geregelt, wer, wen, wie informiert.
Zum Beispiel:
« Informationen und Materialien zur Erfillung der Arbeitsaufgaben sind jedem zuginglich
+ Regelmiflige Mitarbeiterbesprechungen zurzeit kein
« Informationspflichten der Beschiftigten Handlungs-
« Erfahrungsaustausch bedarf
« Unterweisungen/Betriebsanweisungen
« Spezielle Einweisung bei neuen Arbeitsaufgaben und beim Einsatz neuer Arbeitsmittel/-stoffe
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet



Organisation

Grundlegende Checkpunkte

6.4 Arbeitsplatzgestaltung

Wir planen und gestalten unsere Arbeitsplitze so, dass unsere Beschiftigten sich wohlfiihlen
und reibungslos und produktiv arbeiten kénnen.

Zum Beispiel:

«+ Ergonomische Gestaltung von Arbeitsplatzen, -mitteln und -raumen
« Softwareergonomie

+ Raumklima, Beleuchtung, Lirm

« Sanitédreinrichtungen

« Umkleideraume

« Pausenriume/-bereiche

« Kommunikationsméglichkeiten

Beratung der Berufsgenossenschaft in Anspruch nehmen.

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

6.5 Arbeitsmitteleinsatz

Wir setzen geeignete, sichere und funktionsfihige Arbeitsmittel ein, um stérungsfrei arbeiten
zu kénnen.

Zum Beispiel:

« Nur gepriifte Arbeitsmittel

« Priifer und Priffristen festlegen

« Intervalle fiir Instandhaltung und Wartung einplanen und in den laufenden Betrieb integrieren

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

6.6 Notfallvorsorge

Wir sind auf eventuelle Notfille vorbereitet. Unsere Beschiftigten werden regelmifRig trainiert
und wissen, wie sie sich in Notfillen zu verhalten haben.

Zum Beispiel:

« Erste Hilfe (Material, Kennzeichnung)

« Ersthelfer

«+ Brand- und Explosionsschutz

« Notfall- und Rettungsplan

« Regelung und Information zum Verhalten bei Unfillen

« Schulung und Training

« IT-Sicherheit

« MaRnahmenplan bei gehduftem Auftreten iibertragbarer Krankheiten

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de




Unternehmenskultur Ziel:

B |
-

Wir begreifen unsere Unternehmenskultur als die ,,Persénlich-
keit“ unseres Unternehmens. Unsere gute Unternehmenskul-
tur hilft uns, das Leistungs- und Innovationspotenzial unseres
Unternehmens zu stirken.

20

_l}q

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Unternehmenskultur* zu finden.

Handlungsbedarf

2 vorrangig
7.1 Arbeitskultur und Werte angehen
Wir haben klare Vorstellung dariiber, wie bei uns gearbeitet und miteinander umgegangen
wird, besprochen und formuliert.
Zum Beispiel haben wir vereinbart:
« Gegenseitige Toleranz
» Respekt und Vertrauen untereinander zurzeit kein
« Sicherheit und Gesundheit Handlungs-
« Konstruktive Kritik von Beschiftigten, Kunden und Lieferanten bedarf
+ Kundenorientierung
« Qualitatsanspriiche
» Wettbewerbsverhalten
+ Unternehmerische Verantwortung
« Abbruchkriterien fiir Auftrége als Teil des Leitbildes beschreiben
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

. vorrangig

7.2 Transparenz und Fairness angehen
Wir haben klare Regeln, wie Entscheidungen nachvollziehbar vermittelt werden und hinsicht-
lich des respektvollen und fairen Umgangs aller Beschiftigten im Betrieb.
Zum Beispiel:
+ Gleiche Maf3stibe fiir alle
. Eindeutige Verhaltensregeln im Konfliktfall zurzeit kein
+ Regelung fiir den Umgang mit einem Verhalten, dass als respektlos und unfair empfunden wird Handlungs-
«+ Regelung, wie mit Mobbing umgegangen wird bedarf
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

7.3 Informations- und Gesprichskultur

Wir vermitteln unsere Vorstellung iiber unsere Arbeitskultur und Werte regelmifiig unseren
Beschiftigten auf verstindliche Art und Weise und entwickeln sie gemeinsam mit ihnen wei-
ter. Jeder hat die Méglichkeit, Probleme mit den vereinbarten Werten anzusprechen ohne
Sanktionen fiirchten zu miissen.

vorrangig
angehen

Zum Beispiel: zurzeit kein
+ Mitarbeiterbesprechungen It:ia;dlfungs-
edar

« Belegschaftsversammlungen
« Intranet (Diskussionsforen),
« Poster/Aushinge, Flyer, Mitarbeiterzeitschrift

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet




Unternehmenskultur

Grundlegende Checkpunkte

7.4 Aus Fehlern lernen

Wir gehen mit Fehlern konstruktiv um und sehen sie als eine Verbesserungsmaglichkeit.
(»Aus Fehlern lernen“)

Zum Beispiel:

« Motivieren, Fehler anzusprechen ohne mit Konsequenzen rechnen zu
missen

« Méoglichkeit, Fehler zu melden

« Hinweise auf Fehler positiv aufgreifen

« Gemeinsame Ursachenanalyse

« Vereinbarungen, wie Fehler zu vermeiden sind —,Wir suchen nach Lésungen und nicht nach
Schuldigen”

« Fehlerursache und der gefundenen Lésung werden kommuniziert, damit auch andere Beschiftigte
daraus lernen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

7.5 Erscheinungsbild

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

Zum Beispiel:

« Einheitliches Erscheinungsbild (Corporate Design)

- Erfolge und gute, fertige Produkte extern bekannt machen und intern
wiirdigen

« Informationen tiber betriebliche Ereignisse in Zeitschriften

« Berichte in der Presse tiber das Unternehmen organisieren

« Tore 6ffnen fir die Offentlichkeit; , Tag der offenen Betriebe*

-> Check Strategie

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

7.6 Gemeinschaft pflegen

Wir organisieren gemeinsame Erfahrungen und Erlebnisse, um das Gefiihl der
Zusammengeharigkeit zu fordern.

Zum Beispiel:

« Informelle Treffen

- Betriebsfeste

« Betriebsausfliige

« Méoglichkeiten fiir informelle Gespréche — Teekiiche, Kommunikationsecke, Sesselecken
» Gemeinsame Freizeitaktivitaten — Sport, Kultur, Unterhaltung

« Gesundheitsférderungs-Kurse, Betriebssport

-> Check Strategie

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de

21



. 2

Personalentwicklung

st <

Ziel:

Wir betrachten unsere Beschiftigten als die eigentlichen Wert-
schépfer in unserem Unternehmen. Deshalb schaffen wir fiir
sie Bedingungen, damit sie gerne und produktiv arbeiten.

22

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Personalentwicklung zu finden.

8.1 Entwicklungsméglichkeiten

Wir fithren mit jedem Beschiftigten regelmifig Gespriche iiber seine Leistungen und seine
Entwicklungsmaéglichkeiten.

Zum Beispiel:

- Ubertragung von Verantwortung
« Zielvereinbarungen

« Weiterbildung

« Gesundheitsférderung

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

8.2 Einsatzbedingungen und Ressourcen

Unsere Fiihrungskrifte sind dafiir verantwortlich, dass die fachlichen, organisatorischen und
technischen Voraussetzungen vorhanden sind, damit die Beschiftigten motiviert und pro-
duktiv arbeiten kénnen. Dafiir stehen den Fiithrungskriften die erforderlichen Ressourcen zur
Verfiigung.

Zum Beispiel:

« Einsatz entsprechend der Qualifikation

- Einsatz entsprechend der kérperlichen Fihigkeiten
« Information und Unterweisung

« Geeignete und funktionsfihige Arbeitsmittel

« Sichere und gesunde Arbeitsplatzumgebung

« Einsatz von Paten

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

8.3 Bindung

Wir haben konkrete Mafnahmen, wie wir unsere Fiihrungskrifte und Beschiftigten an das
Unternehmen binden.

Zum Beispiel:

« Konkrete persénliche Perspektiven bieten

« Schaffung einer lernfreundlichen Atmosphire

+ Forderung der Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen
- Leistungsgerechte Entlohnung

« Konzepte fiir familienfreundliche Arbeitsorganisation

- Check Unternehmenskultur

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf



Personalentwicklung

Grundlegende Checkpunkte

8.4 Personalgewinnung

Wir haben Ideen und konkrete MaRnahmen, wie wir neue geeignete Fiihrungskrifte und Be-
schiftigte finden, da zukiinftig das Arbeitskrifteangebot immer knapper werden wird. Wir
festigen unsere gute Reputation als Arbeitgeber durch aktives Personalmarketing.

Zum Beispiel:

« Positive Darstellung des Unternehmens in der Region

« Prisenz in Schulen/Hochschulen

« Praktika und Ausbildungsplatze/Girls-Day

« Soziales Engagement/Sponsoring in der Region

« Bedarfs-/Qualifikationsanalysen

« Kommunikation der guten Arbeitsbedingungen durch eigene Internetseite

« Presseartikel

« Tage der offenen Tiir

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

« Beteiligung an regionalen/lokalen Messen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

8.5 Abwechslung im Einsatz

Wir achten darauf, dass unsere Beschiftigten nicht immer das Gleiche machen, sondern mit

unterschiedlichen Arbeitsaufgaben betraut werden (auch fiir Vertretungsregelungen hilfreich).

Zum Beispiel:
- Einsatz in unterschiedlichen Bereichen
« Qualifizierung fiir unterschiedliche Aufgaben

8.6 Beruf und Familie

Wir legen Wert auf die Vereinbarkeit von Familie und Beruf und entwickeln dafiir spezielle
Maf’nahmen.

Zum Beispiel:

« Individuelle und flexible Arbeitszeiten

« Heimarbeitsplitze

- Hilfe bei der Suche nach Kinderbetreuungseinrichtungen

« Unterstiitzung der Beschiftigten bei hauslicher Pflege von Angehérigen

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Prozesse Ziel:

24

A AR

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Prozesse* zu finden.

9.1 Reibungslose Prozesse

Wir planen und beschreiben unsere Prozesse. Wir haben die Schnittstellen (Ubergabestellen)
definiert und gestaltet. Die Prozesszustindigkeiten haben wir klar geregelt. Unsere Prozesse
kennen keine , Abteilungsschranken®.

Zum Beispiel:
«+ Bei der Planung der Prozesse alle Teilschritte hinsichtlich ihrer Notwendigkeit und Vollstandigkeit ana-
lysieren

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

9.2 Fehlervermeidung

Wir beriicksichtigen bei der Planung vorausschauend méglichst alle den Prozess beeinflussen-
den Faktoren, um unproduktive Zeiten, Stérungen, Qualititsmingel, Ablaufverzégerungen,
Leerlidufe, Nacharbeiten zu vermeiden.

Zum Beispiel sind systematisch festgelegt:

« Ressourcenbedarf (wie Finanzen, Personal, Arbeitsmittel, Riume, Schutzeinrichtungen)
« Qualifikationsanforderungen an die Beteiligten

+ Kostentreiber

« Gefihrdungen der Beschiftigten oder Dritter

« Abhingigkeiten von anderen Prozessen

« Abstimmung und Informationen von Kunden

« Meldung, Registrierung und Aufzeichnung von Stérungen oder Abweichungen

« Reparatur- und Instandhaltungspldne, Wartungs- und Reinigungsplidne

« Umgang mit fehlerhaften Produkten

Ergebnisse der Risikobewertungen und Gefihrdungsbeurteilungen nutzen (> Check Risikobewertung)

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

9.3 Eignung der Personen
Wir setzen fiir die Prozesse Beschiftigte ein, die fiir die Arbeitsaufgaben geeignet sind.

Zum Beispiel:

« Qualifikation (Ausbildungsnachweise, Qualifikationsnachweise wie Fahrerlaubnis, Schweiflerschein,
Schulungsnachweise, ...)

- Fihigkeiten (moglichst nicht Giber-/unterfordert)

« Kérperliche Eignung (eventuell Befund der arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchung)

+ Kenntnisse lber die Prozesse (Information, Unterweisung) und Einarbeitung

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Wir haben in jeder Hinsicht sichere und stérungsfreie Pro-
zesse, die zudem den Kundenerwartungen und den Beschiiftig-
ten gerecht werden. Wir gestalten und entwickeln die betriebli-
chen Prozesse systematisch und verbessern sie stindig.

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf



Prozesse

Grundlegende Checkpunkte

9.4 Zusammenarbeit und Koordination

Wenn wir mit anderen Unternehmen zusammenarbeiten beziehungsweise andere Unterneh-
men beauftragen, legen wir Arbeitsaufgaben, Weisungsbefugnisse, Nutzung von Arbeitsmit-
teln, Information und Unterweisung, Schnittstellen und gegebenenfalls Koordination fest.

Zum Beispiel:

« Subunternehmer

« Kooperationspartner

. Zeitarbeitsfirmen

« Unternehmen im Werkvertrag

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

9.5 Prozess-Information
Jeder, der am Prozess beteiligt ist, kennt den Gesamtprozess und seinen Beitrag dazu.

Zum Beispiel:
« Information iiber Gesamtprozess und seine stindige Veranderung in Besprechungen/Intranet
« Prozessbeschreibungen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

9.6 Verbesserung
Wir priifen unsere Prozesse stindig und systematisch auf Verbesserungsméglichkeiten.

Zum Beispiel:

« Kriterien zur Bewertung der Prozesse festlegen (wie Fehlerhaufigkeiten, Ausschuss, Reklamationen,
Nachbesserungen, Produktivititsmessungen, Ausfallzeiten der Beschiftigten, Maschinenstillstande,
Ristzeiten)

« Erfahrungen der Beschiftigten mit einbeziehen (regelmiRige Besprechungen, Fehlerprotokolle, Befra-
gungen)

« Erfahrungen der Kunden und Lieferanten mit einbeziehen (Befragungen)

« Interne Audits/Betriebsbegehungen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Beschaffung Ziel:

i ]

Die Beschaffung hochwertiger Arbeitsmittel, -stoffe und Leistun-
gen trigt in unserem Betrieb dazu bei, wirtschaftliche und sté-
rungsfreie Prozesse zu erméglichen. Unser Ziel ist ein hoher
Standard in Qualitit, Sicherheit, Gesundheit sowie Umwelt-
schutz. Wir achten zudem auf soziale Standards.

Arbeitsmittel = Werkzeuge, Gerite, Maschinen, Anlagen, Fahr-
zeuge, Rechner, Software, ...

Grundlegende Checkpunkte Handlungsbedarf

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Beschaffung* zu finden.

s vorrangig
10.1 Kriterien angehen
Wir achten bei der Beschaffung von Arbeitsmitteln, Arbeitsstoffen und Leistungen in erster
Linie auf Qualitit, Wirtschaftlichkeit, Sicherheit, Gesundheit, Risikominimierung, Umweltver-
traglichkeit und soziale Standards. Wir achten nicht nur auf den Preis.
Zum Beispiel: o
- Kriterien fur Wirtschaftlichkeit, Qualitit, Sicherheit, Gesundheit, Nachhaltigkeit der Waren und Leis- zurzeit kein
tungen sind festgelegt Handlungs-
« Gekennzeichnete Arbeitsmittel und Persénliche Schutzausriistungen (PSA) nutzen (beispielsweise bedarf
GS-, BG-PRUFZERT-, VDE-Zeichen)
« Méglichkeit des Einsatzes von Ersatzstoffen priifen, gekennzeichnete Stoffe, Sicherheitsdatenblitter
sind vorhanden, gegebenenfalls anfordern
« Folgeaufwand beachten
« Keine minderwertigen, billigen Waren anschaffen, die zu Stérungen und Improvisationen fithren
« Regionale Anbieter vorziehen
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
. . vorrangig
10.2 Spezifikationen angehen
Wir legen fiir den Beschaffungsvorgang die erforderlichen Spezifikationen fest. Wir sorgen da-
fiir, dass unsere Beschiftigten, die mit Beschaffungsaufgaben betraut sind, alle Informationen
und Qualifikationen haben, die sie fiir den Einkauf benétigen.
Zum Beispiel: o
- Kriterien fiir Wirtschaftlichkeit, Qualitit, Sicherheit, Gesundheit, Nachhaltigkeit sind bekannt zurzeit kein
« Weiterbildungsmafnahmen Handlungs-
« Besuch von Messen bedarf
« Systematische Marktbeobachtung
« Internetrecherche
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
. vorrangig
10.3 Lieferanten und Subunternehmer angehen
Wir beauftragen nur Lieferanten, Subunternehmer und Zeitarbeitsfirmen, die unseren
Qualitats-, Sicherheits- und Gesundheitsanforderungen gerecht werden.
Zum Beispiel:
« Anforderungen an Lieferanten und Subunternehmer werden anhand der Kriterien festgelegt
« Erforderliche Befihigungs- und Zulassungsnachweise einfordern und zurzeit kein
Giiltigkeit priifen Handlungs-
« Bewertungskriterien fiir Lieferantenzuverlissigkeit, Reklamationen und Preis festlegen bedarf
« Lieferantendatei
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
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Beschaffung

Grundlegende Checkpunkte

10.4 Vertrage

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

Zum Beispiel

+ Umfang und Qualitit der Leistungen

« Weisungsbefugnisse

« Erforderliche Unterweisungen

« Bereitstellung und Qualitat von Arbeitsmitteln, Schutzausristungen und -mitteln

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

10.5 Gefihrliche Stoffe

Bei der Beschaffung von Produkten, die gefihrliche Stoffe enthalten, priifen wir, ob wir Pro-
duktalternativen mit weniger gefihrlichen Stoffen verwenden kénnen. Wir achten darauf, dass
die Vielfalt und die Menge gefihrlicher Stoffe méglichst gering gehalten werden.

Zum Beispiel durch:

« Gezielte Nachfrage beim Fachhandel

« Recherchen in Datenbanken

« Fur eine Aufgabe wird immer dasselbe Produkte verwendet

«+ Nicht mehr benétigte Restbestinde werden konsequent umweltgerecht entsorgt
« Anfragen bei unserer Berufsgenossenschaft

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

10.6 Erfahrungen beachten

Bei der Beschaffung beriicksichtigen wir Erfahrungen der Fiihrungskrifte, Beschiftigten und
Kunden.

Zum Beispiel:

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

- Bei der Beauftragung von Subunternehmern/Lieferanten die Erfahrungen von Kunden und Beschiftig-
ten sammeln, auswerten und beriicksichtigen - Lieferanten-/Subunternehmerdatei

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein

bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein

bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein

Handlungs-

bedarf

Handlungs-

Handlungs-

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Innovation Ziel:

28
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ten.

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Innovation“ zu finden.

11.1 Impulse und Motivation

Wir motivieren unsere Beschiftigten, stindig iiber bessere/neue Méglichkeiten bei der Arbeit
und iiber neue Produkte und Leistungen nachzudenken. Wir ermuntern und férdern sie, ihre
Ideen einzubringen.

Zum Beispiel:

« Regelmifige Teambesprechungen iiber mégliche Neuerungen
+ Meckerkasten

« Ideenmanagement

« Vorschlagswesen

« Weiterbildung, Trainings

+ Messebesuche

« Fachpresse

« Kooperationen

« Beteiligung an Forschungsprojekten

- Check Personalentwicklung, - Check Unternehmenskultur

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

11.2 Trenderfassung

Wir haben festgelegt, wie Entwicklungen und aktuelle Trends in den Bereichen Markt, Techno-
logien, Arbeitsorganisation, Kundenbedarf und Gesellschaft erfasst werden.

Zum Beispiel:

« Bezug von Fachzeitschriften

« Systematische Recherche im Internet

+ Besuch von Messen, Kongressen und Fachkonferenzen
« Branchenibergreifender Erfahrungsaustausch

« Kundenforen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Durch Innovationen und kontinuierliche Verbesserung
bleiben wir konkurrenzfihig und gehéren zu den Bes-

Innovationen = Produktinnovationen, Prozessinnovati-
onen und soziale Innovationen

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf



Grundlegende Checkpunkte

11.3 Praxisbezug

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

Zum Beispiel:
«+ Nutzen fiir unsere Produkte, Leistungen und Prozesse stehen im Vordergrund
« Wirtschaftlichkeitsaspekt beachten/Kosten-Nutzen-Analyse

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

11.4 Erfahrungen nutzen

Wir beteiligen die Beschiftigten an der Umsetzung von Innovationen, um méglichst viele Er-
fahrungsbereiche einzubeziehen und um eine hohe Akzeptanz gegeniiber der Innovation zu
erzielen.

Zum Beispiel:
« Pramien
- Beschiftigte an betrieblichen Sonderprojekten beteiligen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

11.5 Innovationskooperationen

Wir kooperieren mit anderen Unternehmen, Fach-/Hochschulen oder Forschungseinrichtun-
gen, um neue Produkte/Dienstleistungen, Verfahren und Konzepte zu entwickeln und umzu-
setzen.

Zum Beispiel:

« Forderprogramme

« Geférderte Forschungsprojekte
« Studien-/Diplomarbeiten

« Lehrauftrige

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Der Mittelstand: Motor fiir Deutschland -
Ideen fiir Deutschland

Der Mittelstand ist der Motor fiir Ideen in Deutsch-
land. Uber 3 Millionen kleine und mittlere Unter-
nehmen aus Handwerk, Handel, Industrie und
Dienstleistung sind die treibende Kraft fiir Wachstum,
Innovation und Beschiftigung. Rund 70 Prozent

der Arbeitsplatze und mehr als 8o Prozent aller Aus-
bildungsplatze werden von kleinen und mittleren
Unternehmen angeboten. Die stabilisierende Bedeu-
tung des Mittelstands wurde in der Finanzkrise ein-
mal mehr deutlich.

,Offensive Mittelstand —
Gut fiir Deutschland“

Wir arbeiten in der ,Offensive Mittelstand — Gut fiir
Deutschland“ zusammen, um die Erfolgsaussichten
des Mittelstands zu verbessern.

Wir sind Sozialpartner, Fachverbiande, Ministerien,
Unfallversicherungstriger, Krankenkassen und
Unternehmen — insgesamt Uiber 50 Partner.

Mit der ,,Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutsch-
land“ und mit diesem Leitfaden leisten wir unseren
Beitrag zur Mittelstandsinitiative der Bundesregierung
(www.bmwi.de).

Die Ziele

Erfolgreiche Mittelstindler sind gesunde und inno-
vative Unternehmen. Wir helfen, dass méglichst viele
Mittelstandler erfolgreich sind. Gute Mittelstindler
zeigen, wie es geht: Die (neue) Qualitat der Arbeit
basiert in diesen Unternehmen auf systematischem

;l‘-“"' v ¥
» 1 RR I |
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,, Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland*“
— eine Initiative von INQA-Mittelstand

und praventivem Management, konsequenter Personal-
férderung und -bindung, guter Unternehmenskultur
und Innovationsfihigkeit.

Wir haben als ,,Offensive Mittelstand — Gut fiir

Deutschland* folgende Ziele:

» Wir férdern die Handlungsbedingungen fiir gute
Mittelstidndler und helfen méglichst vielen Unter-
nehmen, wettbewerbsfihig zu bleiben.

» Wir helfen Unternehmen, ihre Prozesse priventiv
und innovativ zu gestalten sowie die besten Képfe
zu binden und zu gewinnen (und auf die demo-
graphischen Entwicklungen vorbereitet zu sein).

» Wir wollen unsere Energien fiir eine wirkungsvolle
Unterstiitzung des Mittelstands btindeln.

» Wir férdern das Image des Mittelstands als
Motor fiir Innovationen in Deutschland.

Der Weg

Unsere Grundiiberlegung: Gute Mittelstandler kiim-
mern sich selbst um gute Rahmenbedingungen im
Unternehmen — Berater helfen den Betrieben bei Be-
darf auf Basis gemeinsamer Grundiiberzeugungen
und Grundlagen.

Die ,Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland*“

setzt ihre Ziele folgendermaflen um:

» Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall* —
Wir haben erstmals gemeinsam in Form eines
Leitfadens einen Standard beschrieben, was Mit-
telstandler erfolgreich macht — und das kurz und
pragnant.

» Gemeinsames Analyse-Instrument Check ,Guter
Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ — Wir haben
erstmals ein gemeinsames Analyse-Instrument
(SOLL-IST-Vergleich) erarbeitet, mit dem jeder
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Mittelstidndler schnell und einfach seine Verbes-
serungspotenziale erkennen kann.

Strukturierter Zugang zu vorhandenen Praxishilfen —
Wir erfinden die Welt nicht neu. Unser Standard
und unser Check fithren hin zu den wichtigsten
und besten Praxishilfen. Wir vereinfachen und
systematisieren den Zugang zu diesen Unterstiit-
zungsangeboten.

Regionale Netzwerke zur regionalen Standort-
férderung — Unsere Grundiiberzeugungen in der
,Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland“
tbertragen wir auf regionale Netzwerke. Unsere
Werkzeuge férdern gemeinsames Handeln in den
Regionen — fiir eine neue Qualitét der Arbeit im
Mittelstand. Wir kénnen auf viele bestehende
Netzwerke zuriickgreifen und férdern die Bildung
neuer.

Training fiir Berater — Unsere Grundiiberzeugun-
gen teilen wir mit Beratern fur den Mittelstand.
Wir treten nicht in Konkurrenz zu etablierten und
bewihrten Beratungsstrukturen, sondern férdern
ein gemeinsames Grundverstindnis auf einer ge-
meinsamen Basis gemifl dem Motto ,Gemein-
sam besser.

Imageaktionen fiir den Mittelstand — Wir unter-
stiitzen liber Kampagnen und Veranstaltungen
die Wettbewerbsfihigkeit fur Mittelstandler.

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

Machen Sie mit!

Helfen Sie mit, den Mittelstand als entscheidenden
Motor fiir Ideen in Deutschland zu unterstiitzen.
Werden Sie Partner der ,Offensive Mittelstand

— Gut fiir Deutschland®.

Wir sind unter anderem (alphabetische Reihenfolge):

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

» Bertelsmann Stiftung

» Bundesministerium fur Arbeit und Soziales

» Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung
(DGUV)

» Fachhochschule des Mittelstands

» IG BCE Industriegewerkschaft Bergbau,
Chemie, Energie

» Institut fiir Mittelstandsforschung Bonn

» itb — Institut fiir Technik der Betriebsfiihrung

» RKW Rationalisierungs- und Innovationszentrum
der Deutschen Wirtschaft e. V.

» Verband Deutscher Sicherheitsingenieure — VDS

» Vereinigte IKK

» ZDH — Zentralverband des Deutschen Hand-
werks e. V.

... insgesamt Uber 50 Partner.

So erreichen Sie uns:

INQA-Mittelstand

,,Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland*
Theodor-Heuss-Str. 160

30853 Langenhagen

Telefon o511 7257-755 (Herr Neuhaus)

Fax 0511 7257-791

E-Mail: info@guter-mittelstand.de

Konzeptionell und inhaltlich

erarbeitet wurde der Leitfa-
den von der ,,Offensive Mit-
telstand — Gut fiir Deutsch-
land“, einer Initiative von
INQA-Mittelstand, einem
Zusammenschluss von mit-
telstdndischen Unterneh-
men, Verbinden und Minis-
terien gemeinsam mit der
BC GmbH Forschungs- und
Beratungsgesellschaft, dem
Institut fir Mittelstands-
forschung (IfM) Bonn, dem
itb - Institut fiir Technik der
Betriebsfiihrung, dem RKW
Rationalisierungs- und In-
novationszentrum der
Deutschen Wirtschaft e. V.
und der Steinbruchs-Berufs-
genossenschaft.

=

BC Forschung

Institut Far Technik
der Betriebsfihnung

I.RKW

WSiBG

zentrum
Steinbruchs-Berufsgenossenschaft
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! Eine Initiative von:

O ok eorachiavo Inoca-mittelstand
u SELBSTERKLARUNG

Check ,,Guter Mittelstand: Exrfolg ist kein Zufall“

Das Unternehmen

Name/Adresse

erklart, dass die Ausfuhrung von folgenden Leistungen

in der Branche

unter Anwendung eines Managementsystems
und der damit verbundenen systematischen
und strukturierten Arbeitsweise erfolgt.

Die Selbsterklarung basiert auf der Selbstbewertung vom

mit der Dokumentennummer

Die Selbstbewertung wurde von der Geschéaftsfihrung auf
Grundlage des Checks ,,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ durchgefiihrt.

Ort | Datum Unterschrift Geschiftsfiihrer

Die Selbsterkldrung ist nur giiltig mit der Selbstbewertung und ist befristet auf maximal 2 Jahre.
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MaBnahmenplan

Checkpunkt

Maflnahme

Prioritit

Umsetzung

Verantwortliche
Person

Beginn
Datum

Kontrolle
Datum
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