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Alle in dieser Broschiire verwendeten Personen- und Funktionshezeichnungen gelten
sowohl fiir die weibliche als auch fiir die mannliche Form. Dies soll die bessere Les-
barkeit der Texte unterstiitzen.



Die Bevolkerungsentwicklung in
Deutschland - Was hat das mit meinem

Betrieb zu tun?

Maoglicherweise noch nichts - frither oder spater hochstwahrscheinlich sehr viel, denn
durch die geburtenschwachen Jahrgdnge wird es fiir Betriebe zunehmend schwieriger,
gut ausgebildete Fachkréfte zu finden. Bei einem Mangel an Arbeitskraften wird es zu-
dem wichtiger, die vorhandenen Mitarbeiter zu ,,pflegen” und an den Betrieb zu binden.

Bevor Sie die Broschiire aus der Hand legen, sollten Sie sich daher folgende Fragen
beantworten:

» Steht mein Betrieb bereits heute im Wettbewerb um qualifizierte Nachwuchskréfte?

* Geht in meinem Unternehmen heute schon unwiederbringlich Wissen verloren,
wenn dltere Mitarbeiter ausscheiden?

* Gibt es in meinem Betrieb Arbeitspldtze, an denen vor allem Jiingere gut zurecht
kommen?

*  Wurde ich von élteren Mitarbeitern schon einmal auf Bedingungen am Arbeitsplatz
hingewiesen, die fiir sie nicht geeignet sind?

* Kam es in der Vergangenheit bei einigen meiner Mitarbeiter zu ldngerem Ausfall
auf Grund chronischer Erkrankungen?

Wenn Sie eine der Fragen mit ,,Ja“ beantworten, sollten Sie weiterlesen und aktiv wer-
den.

In folgenden Handlungsfeldern kénnen Sie ansetzen:

* Arbeitsplatze gestalten.

* Arbeitszeit und Arbeitsorganisation optimieren.
* Gesundheit erhalten und fordern.

* Lebenslang lernen und Wissen weitergeben.

* Mitarbeiter finden und binden.



Diese Broschiire gibt insbesondere kleinen und mittelstandischen Unternehmen (KMU)
Tipps, wie sie den Folgen der Bevélkerungsentwicklung - in Medien als Demografi-
scher Wandel bezeichnet - begegnen kdnnen.

Bei weitergehenden Fragen steht Ihnen lhr zustandiger Unfallversicherungstrager
(Berufsgenossenschaft oder Unfallkasse) gerne beratend zur Seite (www.dguv.de).

Altersaufbau der Bevolkerung in Deutschland

M Bevélkerung 2009
M Bevélkerung 2050

Quellnachweis: Statistisches
Bundesamt, 11. koordinierte
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Arbeitsplatze gestalten

Das Alter hat zwei groRe Vorteile: Die Zidhne tun nicht mehr weh und
man hort nicht mehr all das dumme Zeug, das ringsum gesagt wird.

George Bernhard Shaw

Mit dem Alterwerden dndert sich vieles. Oft werden dabei die Eigenschaften oder Fa-
higkeiten herausgestellt, die schlechter werden oder abnehmen. Dies sind vor allem
die korperliche Leistungsfahigkeit und ein Nachlassen der Seh- und Horfunktionen. Es
gibt jedoch auch Eigenschaften und Fahigkeiten, die im Alter zunehmen oder sogar
erst erlangt werden, wie z. B. Berufserfahrung, Loyalitdt gegeniiber dem Unternehmer,
zeitliche Flexibilitat, Gelassenheit und Zuverldssigkeit.

Die guten Nachrichten sind:

* Einige abnehmende Fahigkeiten, wie z. B. die Muskelkraft, lassen sich durch regel-
maRiges Training erhalten.

* Nachlassende Sinnesleistungen, wie z. B. Horen und Sehen, lassen sich meist nur
durch technische Hilfsmittel kompensieren (Brille fiir den Bildschirmarbeitsplatz,
Horgerat, etc.).

 Eine menschengerechte Gestaltung des Arbeitsplatzes hilft, einen Teil der beim Al-
terwerden auftretenden Einschrénkungen auszugleichen.

Worauf sollten Sie bei der Gestaltung der Arbeitspldtze achten?

* Der Arbeitsplatz muss an unterschiedliche KérpergréRen angepasst werden kdnnen:
Hohenverstellbarkeit von Tisch und Stuhl, evtl. Einsatz einer FuRstiitze.

* Alle Arbeitsmittel miissen leicht erreichbar und gut sichtbar sein:
Optimale Greif- und Sichtrdume.

* Gute Lesbarkeit z. B. an Bildschirmen und Schriftstiicken muss gewéhrleistet sein:
Grof3e Schrift, klare Darstellung, gute Kontraste, farbliche Zuordnungen.

* Das Heben schwerer Lasten sollte vermieden werden:
Reduzierung der Gewichte priifen, nach Méglichkeit nicht alleine tragen, bei Bedarf
Hebehilfen, Transportband, Balancer, etc.



Einer trage des anderen Last*

Urspriinglich waren es wirtschaftliche Uberlegungen, weshalb die Firma Girsbherger
ihre Produktion komplett umstellen wollte: Kostensenkung und Steigerung der Pro-
duktivitat. Doch dahinter verbirgt sich eine kluge Arbeitsorganisation, bei der u. a.
das Heben und Tragen schwerer Lasten im Mittelpunkt steht. Durch konsequente Mi-
nimierung dieser Belastung entstand eine Produktionsstatte, die auf die Bediirfnisse
der Mitarbeiter aller Generationen Riicksicht nimmt: Arbeitstische und Montagebdcke

sind nun individuell verstellbar.
Krumme Riicken und unbequeme
Arbeitshaltungen gehdren der Ver-
gangenheit an. Technische Hilfsmit-
tel, wie Lifter, Transportlifte, leicht-
gdngige Rollwagen machen das
Arbeiten bequemer.

Und es rechnet sich! Das Resiimee
des Geschaftsfiihrers:

~Unser Ziel war es, die Produktivitat
zu steigern. Das ist uns gelungen.
Wir haben aber noch mehr erreicht:
Unsere Mitarbeiter fiihlen sich
wohl, sind motiviert und danken es
mit einer sehr guten Qualitat ihrer
Arbeit.”

Einfaches und riickengerechtes Verpacken eines Biirostuhls

Beispiel aus der Praxis




* Fiir angenehme Umgebungsbedingungen am Arbeitsplatz sorgen:
ausreichende Beleuchtung, angenehmes Klima ohne Zugluft.

Wie konnen Sie speziell dlteren Mitarbeitern die Arbeit erleichtern?

 Altere brauchen mehr Licht. Eine weitere Leuchte im Arbeitsfeld verbessert das
Sehen. Mit einer zweiten Leuchte kann der Mitarbeiter selbst entscheiden, wie hell
er es haben méchte. Somit erhdht diese MaRnahme nicht notwendigerweise die
Energiekosten, sondern fordert die Leistungsfahigkeit.

 Altere héren hohe Frequenzen schlechter als |iingere: Akustische Signale, insbe-
sondere Gefahrensignale, sollten deutlich unterscheidbar und in den Frequenzbe-
reichen angesiedelt sein, die auch altere Personen ohne Probleme wahrnehmen.

All’ diese MaRnahmen kommen auch der Gesundheit Ihrer jiingeren Mitarbeiter zugute.

Das A und O muss immer die Gestaltung der Arbeitspldtze nach ergonomischen
Erkenntnissen sein. Ist das sichergestellt, sind zusatzlich nur wenig spezielle MaRBnah-
men fiir die dlteren Mitarbeiter erforderlich.

Das Verlagern belastender Tatigkeiten auf jiingere Mitarbeiter ist keine geeignete
Losung.

Die Gestaltung des Arbeitsplatzes ist dann gut gelungen, wenn alle Generationen

gleichermaRen daran arbeiten kdnnen.

Selbst-Check , Arbeitsplatze gestalten* X Seite 28
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Arbeitszeit und Arbeitsorganisation
optimieren

Alt sein ist nicht das Grau der Haare und auch nicht die Zahl der Jahre.
Alt ist, wer den Humor verliert und sich fiir nichts mehr interessiert.

Hoffmann von Fallersleben

Bei der Regelung der Arbeitszeit sollten Sie darauf achten, dass eine Beschéftigung
Ihrer Mitarbeiter in deren unterschiedlichen Lebensphasen ermdglicht wird (z. B. Be-
rufseinsteiger, berufliche Umorientierung, Elternzeit, Pflege von Angehérigen, Uber-
gang in den Ruhestand).

Es geht darum, die Beschaftigungsfahigkeit Ihrer Mitarbeiter {iber das gesamte
Arbeitsleben zu erhalten.

Es gibt eine Vielzahl von Arbeitszeitmodellen, die bereits praktiziert werden, wie z. B.
Teilzeit, Gleitzeit, Schichtarbeit, Altersteilzeit. Welche Modelle optimal fiir Ihren Betrieb
sind, muss im Einzelfall entschieden werden!

Flexible Arbeitszeit durch Arbeitszeitkonto

Mit einem Arbeitszeitkonto konnen Arbeitgeber und Arbeitnehmer flexibel auf betrieb-
liche und personliche Bediirfnisse reagieren. Damit lassen sich tégliche, wochentliche,
monatliche und sogar jéhrliche Arbeitszeiten erheblich variieren. Soll und Haben der
Arbeitszeit werden dazu festgehalten. Die Mitarbeiter haben die Maglichkeit, dieses
Konto nach Bedarf auszugleichen: Kurzzeitkonto (Ausgleichszeitraum ein Monat) oder
Langzeitkonto (ein Jahr oder langer).

1



Bewdhrt hat sich das Ampelkontomodell. Hierzu ein Beispiel:

Uber-/Unterschreitung bis 25 Stunden:

Beschéftigte kontrollieren Arbeitszeit und Verteilung selbst.
Uber-lUnterschreitung zwischen 26 und 45 Stunden:

Absprachen zwischen Beschéftigten und Vorgesetzen finden statt, MaR-
nahmen zur Erreichung der Griinphase werden festgelegt.

Uber-/Unterschreitung zwischen 46 und 70 Stunden:

Der Vorgesetzte trifft Anordnungen, damit das Arbeitszeitkonto wieder auf
gelb bzw. griin gesetzt wird.

»Schichtplangestaltung mit den Mitarbeitern - die halbe Miete!*

Die ZF Boge Elastmetall entwickelt und fertigt Komponenten und Systeme zur
Schwingungsdampfung und Lagerung von Fahrwerk und Antriebsstrang. In der Pro-
duktionsgruppe im Mischwerk arbeiten 32 Mitarbeiter. Der Altersdurchschnitt liegt
bei 50 Jahren. Eine anstehende Produktionserweiterung machte es méglich, von fes-
ten 15 auf flexible 18 Schichten pro Woche umzusteigen. Basierend auf einer Mit-
arbeiterbefragung wurde ein flexibles und alternsgerechtes Schichtmodell entwickelt.
Danach wurden zwei Schichtgruppen gebildet, die im wochentlichen Wechsel Friih-
Spét arbeiten. Aus den Gruppen werden Mitarbeiter - unter Beriicksichtigung ihrer
Arbeitszeitwiinsche - nach einem vorgegebenen Muster von 4 bzw. 2 Nachtschichten
in Folge, entsandt. Beziiglich der Nachtschichten gilt: alle Mitarbeiter werden einbe-
zogen, nach der Nachtschicht sind mindestens 2 Tage frei, mit steigendem Alter sind
weniger Nachtschichten pro Monat zu arbeiten. Dies |dsst sich aufgrund der stérker
individualisierten Einsatzplanung ermdglichen.
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Wenn Sie lhre betriebliche Arbeitszeitregelung anpassen mochten, denken Sie an
folgende Punkte:

Empfehlungen zur Regelung der Arbeitszeit:

» Mehrarbeit und Uberstunden begrenzen.

* An das Alter angepasstes (z. B. langsameres) Arbeitstempo und angepasste
Akkordzeit.

* Teilzeitbeschéftigung fiir dltere Mitarbeiter erméglichen; verminderte und/oder
flexible Arbeitszeiten.

* MaRgeschneidertes, d. h. den betrieblichen und individuellen Bediirfnissen der
Beschaftigten angepasstes, moglichst flexibles und bewahrtes Schichtsystem ent-
wickeln.

e Vermeidung bzw. Begrenzung der Nachtschicht fiir dltere Mitarbeiter auf max.
3 Tage; moglichst lange Ruhephasen nach einer Nachtschichtphase.

Empfehlungen zur Pausenregelung:

* Ldnge der Pausen in Abhéngigkeit von der Arbeitsschwere festlegen.
* Haufige Kurzpausen von 1 - 3 Minuten erméglichen.

* Pausenzeiten einhalten.

Empfehlungen zur Arbeitsorganisation:

* Monotone Arbeit vermeiden, z. B. durch regelmaRRigen Wechsel oder Erweiterung
von Arbeitsaufgaben.

* Geniigend Zeit lassen, Neues zu erlernen und sich daran zu gewdhnen.

e Zeitdruck durch Zeitpuffer vermeiden.

* Mehr Handlungsspielrdume ermdglichen.

Oft geniigen schon kleine Veranderungen von Arbeitszeit und Arbeitsorganisation,

um fiir den Betrieb und die Mitarbeiter Verbesserungen zu erreichen. Damit stellen Sie
sicher, dass die Arbeit als leistungs- und gesundheitsfordernd wahrend des gesamten
Arbeitslebens wahrgenommen und erlebt wird.

Selbst-Check ,,Arbeitszeit und Arbeitsorganisation optimieren* X Seite 29
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Gesundheit erhalten und fordern

Die Gesundheit ist wie das Salz: Man bemerkt nur, wenn es fehlt.

(Sprichwort)

Der Erfolg Ihres Unternehmens héngt entscheidend von der Motivation und Gesundheit
Ihrer Mitarbeiter ab. Worin besteht der Vorteil von Klein- und Mittelbetrieben? Natiir-
lich im personlichen Kontakt und dem Wissen um die Lebensumstédnde der Mitarbeiter.
Uberlegen Sie also gemeinsam, was im Betrieb getan werden kann, um die Gesund-
heit zu erhalten oder gar zu fordern.

Werden Sie aktiv, bevor ,,das Kind in den Brunnen gefallen ist“!

Jeder Ihrer Mitarbeiter ist mitverantwortlich fiir sein ,,gesundes Altern“. Starken Sie
also die Eigenverantwortung der Mitarbeiter durch Angebote und Aktivitdten zu den
Themen: gesunde Erndhrung, Bewegung/korperliche Aktivitdt, Verzicht auf Nikotin,
maRiger Alkoholgenuss, Stresshewiltigung, ...

Die Gesetzlichen Krankenkassen unterstiitzen Sie bei dieser Aufgabe. Dass betriebliche
Gesundheitsforderung nicht nur in groRen Unternehmen umsetzbar ist, haben zahlrei-
che Projekte in kleinen und mittleren Betrieben bewiesen.

Belastungen fiir die Gesundheit erkennen und verhindern

Betrachten Sie lhren Betrieb dahingehend, inwieweit es Maglichkeiten zur Erhaltung
und Verbesserung der Gesundheit der Beschaftigten gibt. Gegen die ,,Betriebsblind-
heit* helfen Betriebsbesichtigungen mit externen Experten, zum Beispiel der Aufsichts-
person lhres zustandigen Unfallversicherungstragers (Berufsgenossenschaft oder
Unfallkasse).

14



Ohne groRen Aufwand kénnen Sie auch betrieblich bedingte Belastungen aufspiiren,
indem Sie Ihre Beschéftigten fragen. Denn sie sind Experten in eigener Sache und
wissen am besten, ,wo der Schuh driickt“. In GroRbetrieben werden dazu umfangrei-
che Mitarbeiterbefragungen durchgefiihrt, in kleinen und mittleren Unternehmen ist
es zweckmaRiger, in Kleingruppen die anstehenden Probleme zu besprechen und ge-
meinsam nach schneller und unbiirokratischer Abhilfe zu suchen.

»Erfolgsfaktor: Gesunde Mitarbeiter*

Das mittelstdndische Unternehmen SBS-Feintechnik GmbH & Co. KG in Schonach
(Schwarzwald) kiimmert sich um alles, was antreibt: Getriebe, Getriebemotoren,
mechatronische Gerdte. Genauso grol} ist der Antrieb der Geschaftsleitung, die
Mitarbeiter gesund zu erhalten.

»TOpFit“ heilt das neue Gesundheitskonzept: neben professionellen Check-ups mit
Herz-Kreislauf-Tests, Blutuntersuchungen und Wirbelsdulenanalysen wurde fiir die
Mitarbeiter ein abwechslungsreiches Aktivprogramm mit Jogging- oder Nordic-Wal-
king-Gruppen, Fitness- und Schwimmkursen bis hin zur Wassergymnastik zusam-
mengestellt. Seminare in Sachen Fitness und Erndhrung, sowie gemeinsame Ski-,
Rad- und Wandertage runden das Programm ab und sorgen dariiber hinaus fiir
Teamgefiihl und Austausch auf informeller Basis.

Fiir dieses Engagement und weitere personalpolitische MaRnahmen ist das Unter-
nehmen SBS-Feintechnik wiederholt mit der Auszeichnung , TOP JOB - Arbeitgeber
des Jahres* belohnt worden - ein gewichtiges Argument bei der Gewinnung neuer
Fach- und Fiihrungskrafte.

Beispiel aus der Praxis

15



Zur gesundheitlichen Fiirsorgepflicht gegeniiber den Mitarbeitern gehdren auch
arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen. Beschrénken Sie sich jedoch nicht nur
auf das, was gesetzlich vorgeschrieben ist. Um Gesundheitsstorungen frithzeitig zu er-
kennen und Krankheiten vorzubeugen, sollten dariiber hinaus weitere Vorsorgemal3-
nahmen (Grippeschutzimpfungen, Hautkrebs-, Darmkrebsvorsorge ... - teilweise von
den Krankenkassen finanziert) bzw. auch regelméRige Gesundheitschecks (Blutdruck-

messungen, Blutzuckermessungen, Blut- und Urinuntersuchungen, ...) angeboten wer-
den.

.Wechsel der Perspektive”: Fiihrungskréfte libernehmen zeitweise die Arbeit eines Beschaftigten und lernen
die Belastungen dieser Tatigkeit kennen.

16



Nach langer Krankheit zuriick ins Arbeitsleben

Verbunden mit der demografischen Entwicklung und dem zunehmend langeren
Arbeitsleben riicken chronische Erkrankungen in den Fokus. Zwar sind altere Beschaf-
tigte im Vergleich nicht 6fter krank, die Ausfallzeiten sind jedoch lénger.

Sprechen Sie Mitarbeiter, die haufig oder langfristig erkrankt sind, rechtzeitig an. Ziel
sollte es sein, mit den Betroffenen nach Losungen zu suchen, wie die Gesundheit
schnellstmdglich wiederhergestellt und eine Riickkehr an den Arbeitsplatz ermdéglicht
werden kann. Je nach Krankheitshild empfiehlt es sich auch, einen Betriebsarzt einzu-
beziehen. Er kann die Leistungsfahigkeit des Mitarbeiters mit den Anforderungen am
Arbeitsplatz vergleichen und entscheiden, ob und wie der Beschaftigte dort weiter ein-
gesetzt werden kann.

Die Rehabilitationstrager (Krankenkassen, Unfallversicherungstréger, Rentenversiche-
rung, Agentur fiir Arbeit - www.reha-servicestellen.de) und Integrationsdmter beraten
Sie bei der Wiedereingliederung eines Beschaftigten und unterstiitzen durch Leistun-

gen zur Teilhabe am Arbeitsleben (z. B. durch Zuschiisse fiir Arbeitshilfen im Betrieb,

berufliche Anpassung und Weiterbildung).

Der hohe Anteil von Muskel-Skelett-, Herz-Kreislauf- und zunehmend auch psychi-

schen Erkrankungen an den Ursachen von Arbeitsunfahigkeit und vorzeitiger Beren-

tung erfordert ein Umdenken und Handeln in [hrem Betrieb:

* Unterstiitzen Sie die Beschéftigten bei der Erhaltung und Forderung der Gesund-
heit.

* Ermitteln Sie Gesundheitsgefahren und erméglichen Sie Vorsorgeuntersuchungen.

* Suchen Sie nach Wegen der betrieblichen Wiedereingliederung (langzeit-) er-
krankter Mitarbeiter.
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Die Investition in die Gesundheit der Beschiftigten ist gleichzeitig eine Investition in
lhren Betriebserfolg!

Selbst-Check ,Gesundheit erhalten und fordern® X Seite 30
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Lebenslang lernen und Wissen
weitergeben

Die wertvollste Investition iiberhaupt ist die in den Menschen.

Jean-Jacques Rousseau (1712-1778)

Wer rastet, der rostet. Dieses alte Sprichwort erhdlt in der heutigen Arbeitswelt mehr
Bedeutung denn je. Ein Unternehmer, der sich und seine Mitarbeiter nicht auf dem
Laufenden halt, ist bald nicht mehr leistungs- und wettbewerbsfahig.

Die Erfahrung zeigt jedoch, dass altere Arbeitnehmer seltener einen Zugang zu
arbeitsbezogenen SchulungsmaRnahmen haben, um neue Fahigkeiten fiir ihren Beruf
zu erlernen. Dies trifft vor allem auf an- und ungelernte Arbeiter sowie ausfiihrende
Angestellte zu. Lernen darf jedoch wahrend des gesamten Berufslebens nie aufhoren.

Was bringt lebenslanges Lernen fiir lhren Betrieb und Ihre Mitarbeiter?

* Das Wissen bleibt auf dem neuesten Stand.

* Die Wetthewerbsfahigkeit wird gefordert.

* Die Leistungsféhigkeit der Mitarbeiter wird erhalten.
* Die Motivation der Mitarbeiter wird erhéht.

Oft verschlieRen sich dltere Mitarbeiter auch selbst Qualifizierungsangeboten, z. B. weil
sie nicht mehr daran gewdhnt sind, Neues zu erlernen. Deshalb sollten sich die Lern-
angebote an das verdnderte Lernverhalten dlterer Menschen anpassen, indem Mit-
arbeiter das Lerntempo selbst bestimmen kdnnen oder auch Wissen praxisnah vermit-
telt wird, d. h. direkt am Arbeitsplatz.

Vom Wissen und den Erfahrungen anderer lernen
Ein wichtiger Aspekt im Berufsleben ist, dass Mitarbeiter unterschiedlichen Alters von-
einander lernen. Altere kénnen z. B. von Jiingeren etwas iiber neue Technologien und

Arbeitsverfahren lernen. Jiingere kdnnen vom ,Insider-Wissen® und den Erfahrungen

18



der Alteren profitieren. Daher sollten Sie rechtzeitig vor dem Ausscheiden von Mit-
arbeitern dafiir sorgen, dass deren Wissen fiir den Betrieb erhalten bleibt. Wird dies
ignoriert, muss verloren gegangenes Wissen durch z. T. kostenintensive MaRnahmen
~eingekauft” werden - der Erfahrungsschatz des ausgeschiedenen Mitarbeiters wird
jedoch unwiederbringlich verloren sein.

»Man lernt nie aus!*

Im Rahmen des bundesweiten CARNA-Verbundprojektes von 13 kommunalen Entsor-
gungsunternehmen werden umfangreiche praxisgerechte Praventionskonzepte fiir die
Beschéftigten entwickelt und in den Betrieben eingefiihrt (www.carna-verbund.de).
Dies geschieht in Kooperation mit dem VKS (Verband kommunale Abfallwirtschaft
und Stadtreinigung) im VKU (Verband kommunaler Unternehmen e. V.).
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Fiir das Themenfeld ,Lebenslang lernen und Wissen weitergeben“ werden u. a. fol-
gende MaRnahmen erprobt:

AltersméaRige Durchmischung der Teams.

Arbeitsplatzbezogene Schulungen z. B. zu Arbeitsverfahren und Handhabung von
Arbeitsgeréten.

Neue Mitarbeiter mehrere Wochen in Kolonne einarbeiten.

Ersatzfahrer im Winterdienst vor dem Einsatz mehrmals Strecken abfahren lassen
Stammpersonal (Stammfah-
rern) immer einen Ersatzfahrer
zuordnen.

Samstage fiir Ubungsfahrten
nutzen.

Fahrer fiir alle Fahrzeugtypen
und Aufbausysteme qualifizie-
ren.

Vermehrte Hospitationen in
verschiedenen Abteilungen.
Hierarchielibergreifende Ge-
sprachskreise in regelmaRigen
Abstanden.




Formen der Qualifizierung

Es gibt eine Vielzahl von Mdglichkeiten, wie Sie Fort- und Weiterbildung in den be-
trieblichen Ablauf einbauen konnen (www.demowerkzeuge.de). QualifizierungsmaR-
nahmen sind nicht zwangslaufig mit kostspieligen Seminarbesuchen gleichzusetzen.
Vor diesem Hintergrund haben sich in der Praxis folgende Konzepte und Qualifizie-
rungsmalnahmen in unterschiedlichen Betrieben und Dienstleistungsunternehmen be-
wahrt:

¢ Altersgemischte Teams und/oder Tandems
Aufbauend auf einem unterschiedlichen Wissens- und Erfahrungsschatz erarbeiten
die Mitarbeiter gemeinsam Losungen.

¢ Arbeitsplatzrotation
Arbeitsplatz-/Aufgabenwechsel dienen dazu, auf Personalausfélle zeitnah reagie-
ren zu kénnen; Mitarbeiter lernen iibergreifende Zusammenhéange kennen und er-
weitern dadurch ihre Kenntnisse.

e Qualitatszirkel/ldeentreffen
Mitarbeiter treffen sich, um zu ausgewahlten Problemstellungen gemeinsam L6-

sungen zu finden (Mitarbeiterbeteiligung).

¢ Selbstlernprogramme
z.B. Fernlehrgédnge, computergestiitztes Lernen.

¢ Kurse, Fachmessen, Kongresse

Diese Konzepte sind nicht altersgebunden.

Wussten Sie schon?
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Die Kosten fiir die Seminare lhres Unfallversicherungstragers sind fiir Sie und lhre
Mitarbeiter durch den Mitgliedsbeitrag bereits abgedeckt.
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Grundsatzlich sollte im Betrieb ein Klima geschaffen werden, in dem fortlaufende Wei-
terbildung (unabhéngig vom Alter der Mitarbeiter) eine Selbstverstandlichkeit darstellt.
Dazu gehort die Ermittlung des individuellen Fortbildungsbedarfs Ihrer Mitarbeiter.

Haben lhre Mitarbeiter erst einmal positive Erfahrungen mit dem Erlernen von Neuem
gemacht, kann das ihr Selbstvertrauen und ihre Motivation deutlich starken. Und moti-
vierte Mitarbeiter sind ein wesentlicher Erfolgsfaktor fiir Ihren Betrieb.

* Achten Sie darauf, dass der Erfahrungsschatz in [hrem Betrieb erhalten und wei-
tergegeben wird. Dadurch vermeiden Sie Kosten und motivieren lhre Mitarbeiter.

» Stellen Sie sicher, dass alle Mitarbeiter kontinuierlich in Fort- und Weiterbildungs-

malnahmen eingebunden werden. Damit bleibt Ihr Betrieb zukunfts- und wettbe-
werbsfahig.
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Mitarbeiter finden und binden

Das Wesentliche ist fiir die Augen unsichtbar.

Antoine de Saint-Exupéry

In Zeiten, in denen es zunehmend schwieriger wird, geeignete Fachkrafte zu finden, ist
es wichtig, dass Sie auf Ihren guten Ruf als Arbeitgeber achten. Klein- und Mittelbe-
triebe haben im Grunde eine gute Ausgangsposition. Das Betriebsklima ist oft gut. Je-
der kennt jeden. Betriebsabldufe sind iiberschaubar. Der Unternehmer ist direkt an-
sprechbar.

Kennen Sie die Alterstruktur lhres Unternehmens?

Wenn nicht, sollten Sie eine Altersstrukturanalyse durchfiihren (siehe Anhang 1: ,Er-
fassung der betrieblichen Altersstruktur”) - méglicherweise besteht Handlungsbe-
darf. In Abhdngigkeit von der dann erkennbaren Altersstruktur (jugend-, mittelalter-
oder alterszentriert) sehen Sie, wo zukiinftig personelle Liicken in der Belegschaft
auftreten werden. Haben Sie sich schon Gedanken gemacht, wer ausscheidende Fiih-
rungskrafte ersetzen soll?

Um Mitarbeiter zu gewinnen und an den Betrieb zu binden, spielt die Unternehmens-
kultur eine wichtige Rolle. Eine gute Unternehmenskultur zeichnet sich dadurch aus,
dass die Mitarbeiter gerne bei lhnen arbeiten und sich mit lhrem Betrieb identifizieren.
Wie wird z. B. mit Fehlern im Betrieb umgegangen? Haben Ihre Mitarbeiter die Mog-
lichkeit, sich kreativ durch Verbesserungsvorschlage einzubringen? Beim sogenannten
~Kampf um die Besten“ werden Wertvorstellungen, Denkhaltungen und Umgangsfor-
men im Betrieb an Bedeutung gewinnen.

22



.Familientradition verpflichtet*

GemdR dem Motto ,,Das Unternehmen ist die Familie, die Familie ist das Unterneh-
men* fihlt sich die Geschéftsleitung der Catherine Nail Collection GmbH in Zieren-
berg fiir ihre Beschéftigten verantwortlich. Genauso bunt und abwechslungsreich wie
die Produkte der Firma sind auch die MaRnahmen, die das Unternehmen zur Motivie-
rung der Beschaftigten und zur Férderung der Firmenkultur anbietet.
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~Unsere Mitarbeiter verbringen einen GroRteil ihres Tages in der Firma, deshalb wol-
len wir ihnen die Zeit hier so angenehm wie moglich machen®, erklart Geschaftsfiih-
rerin Ingeborg Frimmel. ,,Wir sehen uns eher als eine Familie denn als Unterneh-
men.“ Wie in einer Familie Giblich, verbringen die Beschaftigten haufig auch die
Freizeit miteinander: Man geht gemeinsam zum Ritteressen oder in den Hochseil-
park, besucht Stadtfeste und Konzerte. Wer besondere Leistungen gezeigt hat, be-
kommt auch schon mal die Eintrittskarten fiir die Veranstaltungen geschenkt. All dies
fordert die Teamzusammengehorigkeit und die Freude
an der Arbeit.

Fiir gute Laune sorgt auch der ,,Keep-Smile-Assistant*:
Einmal im Jahr wahlt die Belegschaft den nettesten
und hilfsbereitesten Kollegen. Dieser ist fiir das Klima
im Unternehmen zustandig: Er hilft bei zwischen-
menschlichen Problemen im Kollegenkreis und disku-
tiert wichtige Themen mit der Geschaftsleitung. Fiir
fachliche Verbesserungsvorschlédge ist der ,Manager
der guten Ideen” verantwortlich. Alle Beschaftigten
konnen bei ihm per Formular ihre Ideen einreichen;
die besten Vorschldge werden einmal im Jahr pramiert.
Bei 80 % Frauenanteil ist auch die Vereinbarkeit von
Familie und Beruf ein wichtiges Thema bei der Cathe-  Geschaftsleitung Ingeborg und
rine Nail Collection GmbH. Fiir die Geschéftsleitung ist ~ Catherine Frimmel; )

es somit kein Problem, dass bei Engpéssen, zum Bej-  Quelle: Catherine Nail Collection
spiel in den Sommerferien, Kinder mit ins Unterneh-

men gebracht werden. Die Firma zahlt zudem einen Kindergartenzuschuss und bietet
den Miittern Teilzeitstellen an.

Zahlreiche Fortbildungsmoglichkeiten dienen der personlichen Weiterentwicklung.
Ein Beispiel ist das eigens entwickelte ,,Catherine Ogram*, eine Stiarken-Schwachen-
Analyse, die dazu dient, sich selbst und die Kollegen besser einzuschatzen.
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Werbung in eigener Sache

Machen Sie die guten Arbeitsbedingungen, Entwicklungschancen und zusétzlichen so-
zialen Leistungen lhres Betriebes 6ffentlich bekannt. Mit einem Tag der offenen Tiir
oder einer Betriebsfeier, zu der auch die Angehdrigen eingeladen werden, kann man
schnell den Bekanntheitsgrad in der Region verbessern. Bieten Sie Schiilern und Stu-
denten in Ihrem Betrieb ein Praktikum an! Haben Sie schon mal was vom Girlsday
(www.girls-day.de) gehdrt, um auch Frauen fiir traditionell ,mannliche* Berufe zu fin-
den? Diese Aktion bietet auch einen guten Anlass, die regionale Presse in den Betrieb
einzuladen.

Wie gelingt es, Mitarbeiter an das Unternehmen zu binden?

Gesundheit, Arbeitsverhalten und berufliches Engagement der Mitarbeiter hédngen
mafRgeblich von der Qualitat, Stabilitdt und vom Umfang der sozialen Beziehungen im
Betrieb ab. Wenn das Betriebsklima als vertrauensvoll und unterstiitzend erlebt wird,
fiihlen sich lhre Mitarbeiter am Arbeitsplatz wohl. Sie bleiben ldnger arbeitsfahig und
belastbar. Wichtig fiir Mitarbeiterzufriedenheit und Bindung an den Betrieb ist die Art
und Weise der Fiihrung. Schlechte Fithrung demoralisiert, fordert Hilflosigkeit und
Angst. Gute Fiihrung stérkt Zuversicht und Vertrauen.
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Was heiBt das im Alltag?

E Sie legen Wert darauf, dass die Mitarbeiter gerne bei lhnen arbeiten.

E Sie haben eine klare Vorstellung, wie miteinander umgegangen werden soll.

Sie stellen sicher, dass jeder Mitarbeiter klare Aufgaben und Verantwortungs-
bereiche hat.

E Sie sorgen dafiir, dass Ihre Mitarbeiter immer alle notwendigen Informationen
haben.

Sie sind fiir Vorschlage von Mitarbeitern offen.

& Sie beziehen Ihre Mitarbeiter bei der Planung der Arbeitsprozesse ein.

Sie bieten Ihren Mitarbeitern Entwicklungsmaglichkeiten.
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Anhang 1

Erfassung der betrieblichen Altersstruktur

Die Altersstruktur der Belegschaft setzt sich aus dem Lebensalter aller Mitarbeiter zu-
sammen und wird tabellarisch in Altersgruppen dargestellt. Tragen Sie die Anzahl
Ihrer Mitarbeiter mit dem jeweiligen Lebensalter in die entsprechenden Tabellenfelder
ein. Im zweiten Schritt addieren Sie 10 Jahre zum Lebensalter jedes Mitarbeiters hinzu.

Alter Anzahl Beschiftigte 2010 Anzahl Beschaftigte 2020
<20

20 - 29

30 -39

40 - 49

50 - 59

60 - Rente

Gesamt

Beispiel fiir eine Altersstrukturanalyse in einem kleinen Betrieb der Holz-Branche

Alter Anzahl Beschiftigte 2010 Anzahl Beschéftigte 2020
<20 - -
20 - 29 2 -
30-39 4 2
40 - 49 7 4
50 - 59 9 7
60 - Rente 2 3
Gesamt 2L 16

Dieses Beispiel zeigt, dass sich die Alterung der Belegschaft schleichend vollzieht. In
nur 10 Jahren wird diesem Beispielbetrieb ein Drittel seiner Belegschaft fehlen, wenn
er nicht rechtzeitig durch Ausbildung und Einstellung neue Mitarbeiter gewinnt.

Selbstverstandlich kénnen Sie abwarten, bis das Problem der Uberalterung in lhrem

Betrieb spiirbar wird. Besser ist es, friihzeitig dieser Entwicklung schon heute aktiv
entgegenzusteuern.
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Anhang 2

Literatur und Internet-Links

Allgemeines

www.demowerkzeuge.de

www.demobib.de/bib

www.rebequa.de —> Beraterpool (kostenfreie Erstberatung)
www.inga.de = Publikationen (,,Mit Erfahrung die Zukunft meistern®)

Arbeitsplatze gestalten

www.dguv.de Webcode: d69167 (DGUV-Schriftenreihe ,,Gesund und fit im
Kleinbetrieb®)

»~Mensch und Arbeitsplatz” (BGI 523)

»Gymnastik im Biiro: Fit durch den Tag“ (Faltblatt der VBG; Nr. 34-09-4040-0)
www.arbeitssicherheit.de

www.regelwerk.unfallkassen.de

www.inga.de = Themen — Demographischer Wandel

Arbeitszeit und Arbeitsorganisation optimieren
Der Arbeitszeit-TOV

»Der demografiefeste Betrieb”, Bachem-Verlag
www.arbeitszeiten.nrw.de

Gesundheit erhalten und fordern

www.dnbgf.de = Downloads

www.bkk.de = Gesundheit = Gesundheitsférderung im Betrieb
www.iga-info.de = Betriebliche Eingliederung

Lebenslang lernen und Wissen weitergeben
www.inga.de —> Publikationen
Broschiiren:

»Geistig fit im Beruf*

sLernféhig im Tandem*
www.inga.de = Themen —> Lebenslanges Lernen
www.demowerkzeuge.de

Mitarbeiter finden und binden

Technologie-Beratungsstelle NRW, Heft Nr. 68, (Beschaftigungsfahigkeit)
www.guter-mittelstand.de —> Praxishilfen —> Personalentwicklung
www.becker-stiftung.de = AGE CERT —> Qualitatssiegel altersgerechte Personalent-
wicklung
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1. Selbst-Check X

zum Thema ,,Arbeitspldtze gestalten”

umgesetzt
umgesetzt
Handlungsbedarf
erkannt, noch
nicht umgesetzt
nicht umgesetzt

bereits
zum Teil

Die Tatigkeiten und Arbeitsabldufe
in meinem Betrieb sind so gestaltet,
dass sie auch von élteren Mitarbei-
tern bis zum Rentenalter ausgeiibt
werden kdnnen.

[

In die Gestaltung ihres Arbeitsplat-
zes und der Arbeitsablaufe werden
die Mitarbeiter mit einbezogen.

Meine Beschaftigten haben die
Maglichkeit, z. B. an ihrem Arbeits-
platz die Beleuchtungsstarke bei
Bedarf zu erhéhen (durch zuschalt-
bare Lampen, etc.).

I

O O O

O O O
[

Im Betrieb sind Raumlichkeiten ein-
gerichtet, in denen Kollegen mitein-
ander oder Vorgesetzte mit ihren |:|
Mitarbeitern ohne hohen Umge-

bungslarm Gesprache fiihren oder
Informationen austauschen konnen.

[
[
[

Meine Mitarbeiter haben die Mog-

lichkeit, bei Bedarf auf Trage- und |:| |:| |:| |:|

Hebehilfen zuriickzugreifen.

Noch Fragen? Ihr zustdndiger Unfallversicherungstrager (Berufsgenossenschaft/Unfall-
kasse) berét Sie gerne! Die Adressen finden Sie unter www.dguv.de.
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2. Selbst-Check X

zum Thema ,,Arbeitszeit und Arbeitsorganisation

optimieren*

bereits
umgesetzt

zum Teil
umgesetzt

Handlungsbedarf

erkannt, noch

nicht umgesetzt

nicht umgesetzt

In meinem Betrieb besteht die Mog-
lichkeit, in verschiedenen Arbeits-
zeitmodellen zu arbeiten, wie z.B.
Teilzeit, flexible Arbeitszeiten.

[

[

[

[

Meine Mitarbeiter kénnen ihre
Arbeitszeit der jeweiligen Lebens-
situation anpassen (Kindererzie-
hung, Weiterbildung, Pflege von An-
gehdrigen, ...).

Bei der Schichtplangestaltung wird
das Lebensalter meiner Mitarbeiter
beriicksichtigt.

Es besteht die Moglichkeit von re-
gelméRigem Arbeitsplatz- und Auf-
gabenwechsel.

Bei Planungs- und Entscheidungs-
prozessen werden meine Mitarbei-
ter einbezogen.

O 0O o O

O 0O o O

O O o O

O O o O

Noch Fragen? Ihr zustdndiger Unfallversicherungstrager (Berufsgenossenschaft/Unfall-
kasse) berét Sie gerne! Die Adressen finden Sie unter www.dguv.de.
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3. Selbst-Check X

zum Thema ,,Gesundheit erhalten und fordern*

umgesetzt
umgesetzt
Handlungsbedarf
erkannt, noch
nicht umgesetzt
nicht umgesetzt

bereits
zum Teil

Wir erfassen, ob es bei den Mit-
arbeitern zu ,Langzeiterkrankun-
gen” (liber sechs Wochen) kommt
und inwieweit diese auf Belastun-
gen am Arbeitsplatz zuriickzufiihren
sind.

[
[
[
[

Fiir Mitarbeiter, die lange oder hdu-
fig krankheitsbedingt ausfallen, wird
im Betrieb bzw. am alten Arbeits- |:| |:| |:| |:|
platz systematisch nach Wiederein-
gliederungsmaoglichkeiten gesucht.

In meinem Betrieb werden MaR-
nahmen zur Férderung der Gesund-
heit angeboten, z. B. sportliche Akti- |:| |:| |:| |:|
vitdten, unentgeltliches Angebot von
Obst/Wasser, Sozialberatung, etc.

Angebote der Krankenkassen zur
Betrieblichen Gesundheitsforderung
(Kurse, Beratung, etc.) werden ge- D D D D

nutzt.

Bei der Gestaltung gesunder
Arbeitspldtze wird der Betriebsarzt
mit seinem medizinischen Wissen |:| |:| |:| |:|

einbezogen.

Noch Fragen? Ihr zustdndiger Unfallversicherungstrager (Berufsgenossenschaft/Unfall-
kasse) berét Sie gerne! Die Adressen finden Sie unter www.dguv.de.
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4. Selbst-Check X

zum Thema ,,Lebenslang lernen und Wissen

weitergeben”

bereits
umgesetzt

zum Teil
umgesetzt

Handlungsbedarf

erkannt, noch

nicht umgesetzt

nicht umgesetzt

Ich kenne die Starken und Schwa-
chen meiner Mitarbeiter und versu-
che, sie durch entsprechende Quali-
fizierung auf dem aktuellen
Wissensstand zu halten.

[

[

[

[

Bei mir wird darauf geachtet, dass
WeiterbildungsmaRnahmen auf die
unterschiedlichen Lernbediirfnisse
und Fahigkeiten der Mitarbeiter ab-
gestimmt sind.

[

[

[

Mitarbeiter, die bei uns 50 Jahre
oder dlter sind, erhalten die Mog-
lichkeit zur Weiterqualifizierung.

[

[

[

Mein Betrieb stellt sicher, dass
langfristig vor dem Ausscheiden von
Mitarbeitern deren Wissen und Er-
fahrung an andere weitergegeben
werden, z. B. durch friihzeitiges Ein-
arbeiten Jiingerer.

Wir bilden bewusst altersgemischte
Teams, um die Wissensweitergabe

in beide Richtungen - von Alt nach
Jung und umgekehrt - zu gewahr-

leisten.

Noch Fragen? Ihr zustdndiger Unfallversicherungstrager (Berufsgenossenschaft/Unfall-
kasse) berét Sie gerne! Die Adressen finden Sie unter www.dguv.de.
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5. Selbst-Check X

zum Thema ,,Mitarbeiter finden und binden’

¢

umgesetzt
umgesetzt
Handlungsbedarf
erkannt, noch
nicht umgesetzt
nicht umgesetzt

bereits
zum Teil

Bei unseren Personalentscheidun-
gen wird die Alterszusammenset-
zung des Betriebes beriicksichtigt.

Wir haben Anreize geschaffen, um
die Mitarbeiter an unseren Betrieb
zu binden (Gewinnbeteiligung, Son-
derurlaub, etc.).

Wir werden in der Region und in
unserer Branche als attraktiver
Arbeitgeber wahrgenommen.

Wir suchen in entsprechenden Bil-
dungseinrichtungen (Schulen, Be-
rufsschulen, Fachhochschulen, etc.)
aktiv nach potentiellen Mitarbeitern.

Wir sprechen regelmaRig mit allen
Mitarbeitern tber ihre Arbeit, Ent-
wicklungsmoglichkeiten und auftre-
tende Probleme.

O O O O 0O
O o o oo 0
O o o oo 0
O O O O 0O

Noch Fragen? Ihr zustdndiger Unfallversicherungstrager (Berufsgenossenschaft/Unfall-
kasse) berét Sie gerne! Die Adressen finden Sie unter www.dguv.de.
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Deutsche Gesetzliche
Unfallversicherung (DGUV)

MittelstralRe 51,

10117 Berlin

Tel.: 030 288763800
Fax: 030 288763808
E-Mail: info@dguv.de
Internet: www.dguv.de
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