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Zum Inhalt

Die wichtigsten Methoden kennen, um Kosten in Unternehmen und
Nonprofit-Organisationen zu beeinflussen

Ob Abteilungsleiter oder Controller in einem Unternehmen, ob Mana-
ger in einer Nonprofit-Organisation oder Griinder eines Start-ups — der
Blick auf die Kosten, die Kenntnis der wichtigsten Kostentreiber und
der Einsatz der zentralen Instrumente zur Kostensenkung gehoren
zum notwendigen Handwerkszeug eines Entscheiders. Dieses Buch lie-
fert Ihnen grundlegendes Wissen fiir ein erfolgreiches Kostenmanage-

ment.

14

In den ersten Kapiteln von ,, Cut!” lernen Sie die Methoden kennen, mit
denen Sie die einzelnen Kostenarten hinsichtlich ihrer Hohe beeinflus-
sen konnen. Mit dem Zielkosten- (Target Costing) und Prozesskosten-
management werden danach zwei wirkungsvolle Konzepte eingefiihrt,
mit denen sich Kosten und Leistungen systematisch und strategisch be-
einflussen lassen. Abschlieffend werden Ihnen Methoden vorgestellt,
mit denen Sie den wirtschaftlichen Erfolg IThrer Mafinahmen zur Kos-

ten- und Leistungsbeeinflussung messen und beurteilen kénnen.
Aus dem Inhalt:

* Haben Sie Ihre Personalkosten im Griff?

¢ Steuern Sie Thre Beschaffungskosten!

® Reduzieren Sie Ihre Lagerhaltungskosten!

¢ Steuern Sie kalkulatorische Abschreibungen!
* Uberpriifen Sie Thre Investitionskosten!

* So steuern Sie Fremdleistungskosten!

® Haben Sie Ihre Logistikkosten im Griff?

® Optimieren Sie Ihre Werbekosten!

¢ Laufen Ihre Projektkosten aus dem Ruder?

e Erstellen Sie Soll-/Ist-Analysen mit dem Target Costing!
¢ Kalkulieren Sie Ihre Prozesse genau!

* Bauen Sie Kennzahlensysteme auf!

Zum Autor

Prof. Dr. Stefan Georg lehrt Kostenrechnung, Kostenmanagement, Bu-
siness Planning und Controlling an der Hochschule fiir Technik und
Wirtschaft des Saarlandes. Auf seiner Website wiin-kostenmanage-
ment.de beschreibt er zentrale Methoden des Kostenmanagements.
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Was bedeutet eigentlich Kosten-
und Leistungsmanagement?

Sowohl gewinnorientierte Unternehmen als auch Non-Profit-Organisationen
unterliegen einem grofsen Kostendruck. Wahrend bei den gewinnorientierten
Unternehmen das Streben nach Rentabilitat hierfiir verantwortlich ist, kimpfen
Non-Profit-Organisationen mit begrenzten Budgets aufgrund eingeschrénkter
Moglichkeiten zur Erzielung von Erlésen zur Deckung ihrer Kosten. Somit
haben beide Organisationsgruppen ein gemeinsames Ziel:

Die Kosten miissen sinken!

Aber stimmt das wirklich? Tatsdchlich ist eine Absenkung der Kosten nur vor-
dergriindig erstrebenswert, denn: Kosten entstehen immer in Verbindung mit
den jeweiligen Leistungen. Ansonsten konnten die Kosten ndmlich zumindest
langfristig auf null abgesenkt werden: Sie miissen dazu nur das Unternehmen
bzw. die Organisation aufgeben und die bisher erbrachten Tatigkeiten einstel-
len. Das kann aber nicht das Ziel sein. Vielmehr geht es darum, die betrieblichen
Leistungen' zu vertretbaren Kosten, vielleicht sogar zu geringstmdglichen
Kosten anzubieten. Dazu sind die Kosten nicht isoliert zu betrachten, sondern
immer in Verbindung mit den damit erbrachten Leistungen zu sehen. Deshalb
sprechen wir auch von einem Kosten- und Leistungsmanagement.

Kosten sind betrieblich bedingter Werteverzehr. Sie unterscheiden sich damit
vom Aufwand, der darauf ausgerichtet ist, einen betrieblichen Werteverzehr zu
messen, ohne dass dieser durch die eigentliche betriebliche Tatigkeit bedingt
sein muss. Die Spende eines Unternehmens an eine karitative Einrichtung zahlt
somit zum betrieblichen Werteverzehr und damit zum Aufwand, die betriebli-
che Notwendigkeit zur Spende ist jedoch nicht gegeben, weshalb in diesem Fall
keine Kosten anzusetzen sind. In der Folge ignorieren wir diese sogenannten
neutralen Aufwendungen und konzentrieren uns ganz auf die Kosten.

Dadurch, dass Kosten betrieblich bedingter Werteverzehr sind, beobachten wir
stets einen unmittelbaren Bezug zur betrieblichen Leistung. Wenn wir darum
bemiiht sind, Kosten vorteilhaft zu gestalten (zu managen), wird davon oftmals
auch die Leistungserbringung beeinflusst. Hierzu zwei Beispiele:

1. Ersetzen wir ,aus Kostengriinden” ein hochpreisiges Material durch ein
preiswertes, dann hat das wohlmoglich Einfluss auf die Qualitit des Mate-
rials und damit auch auf die Qualitdt unserer betrieblichen Leistungen.

! In der Folge sollen (zu besseren sprachlichen Darstellung) nur noch die gewinnorien-
tierten Unternehmen direkt angesprochen werden. Fiir alle Non-Profit-Organisationen
gelten jedoch vergleichbare Uberlegungen.
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2. Leisten wir uns verstérkt preiswertes Personal, so kann das die Mitarbeiter-
zufriedenheit, die Mitarbeitertreue und das Engagement unseres Personals
(negativ) beeinflussen. Damit kann auch die Prozess- und die Produktqua-
litdt abnehmen.

Kosten und Leistungen sind im Einklang zu beeinflussen.

Im Folgenden geht es also nicht darum, einseitig die Kosten zu senken. Viel-
mehr sollen die Kosten im Zusammenhang mit der Leistungserbringung gestal-
tet werden. Daraus ergibt sich die Konsequenz, dass viele Kapitel dieses Buches
betriebswirtschaftliche Inhalte abdecken miissen.

Kosten lassen sich optimieren, indem die Erbringung der Leistung
optimiert wird.

Das Buch ist entsprechend aufgebaut. In einem ersten Abschnitt lernen Sie
Rezepte kennen, mit denen Sie die einzelnen Kostenarten hinsichtlich ihrer
Hohe beeinflussen kénnen. Kostenarten werden in den meisten Betrieben auf
Basis der verbrauchten Produktionsfaktoren gebildet: Die Nutzung menschli-
cher Arbeitsleistung fiihrt zu Personalkosten, die Nutzung von Werkstoffen
zu Materialkosten und die Nutzung von Betriebsmitteln zu kalkulatorischen
Abschreibungen. Dariiber hinaus entstehen insbesondere noch Kosten fiir
Fremdleistungen (z.B. aus dem Bezug von Energie). Es geht in diesem Teil des
Buches somit um den optimalen Einsatz der Produktionsfaktoren: Sie konnen
die Personalkosten sinnvoll steuern, indem Sie den Faktor menschliche Arbeit
optimal nutzen. Das hat viel mit Mitarbeiterqualifikation, Mitarbeitermotiva-
tion und Mitarbeitertreue zu tun. Sie managen die Materialkosten zielgerichtet,
indem Sie die Beschaffung und Lagerung von Material effektiv und effizient
gestalten. Und Ihre kalkulatorischen Abschreibungen, die auf dem Einsatz des
Produktionsfaktors Betriebsmittel basieren, werden von Ihnen vor allem tiber
planvolle Investitionen beeinflusst.

Eine Betrachtung der klassischen Kostenarten stellt die Kostenentstehung in
den Vordergrund. Ergdnzend kénnen Sie auch die Verwendung der Produk-
tionsfaktoren nédher analysieren. Dies fiihrt zu funktionsbezogenen Kosten
wie bspw. Logistikkosten, Werbekosten (als Teil der Marketing- und Vertriebs-
kosten) oder Projektkosten. Auch Fertigungskosten sind in diesem Zusam-
menhang zu nennen, jedoch ist deren Beeinflussung so stark vom jeweiligen
Produktionssystem abhdngig, dass sie in diesem Buch keine Berticksichtigung
finden kénnen. Auch in der Verwendungssicht der Produktionsfaktoren geht
es in erster Linie darum, Rahmenbedingungen und Prozesse so zu gestalten,
dass keine vermeidbaren Kosten entstehen. Ein Beispiel hierzu: Sie planen eine
Werbekampagne im Radio, machen dabei alles richtig, vergessen aber vorab
zu priifen, ob Sie mit einem Radiospot tiberhaupt Thre Zielgruppe erreichen
konnen. Selbst der beste Radiowerbespot der Welt bringt Sie nicht weiter, wenn
Ihre Zielgruppe die Werbung nicht hort. Es geht also auch hier nicht darum,
Werbung moglichst kostengtinstig zu gestalten. Vielmehr optimieren wir die
Kosten dadurch, dass wir Werbung zielgerichtet gestalten.
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In den letzten 50 Jahren wurden zudem einige Techniken entwickelt, mit denen
sich Kosten und Leistungen systematisch und strategisch beeinflussen las-
sen. Sie lernen zwei bekannte Vertreter des strategischen Kostenmanagements
kennen: das in der Industrie weit verbreitete Zielkostenmanagement (Target
Costing) zur Steuerung von Produkteinzelkosten und das zur Steuerung von
Gemeinkosten viel diskutierte Prozesskostenmanagement. Das Target Cos-
ting soll genutzt werden, um aussagekréftige Soll-Ist-Analysen zu erstellen,
das Prozesskostenmanagement wird Ihnen am Beispiel der Beschaffung (zur
Optimierung der Beschaffungsgemeinkosten) und am Beispiel des Qualitéts-
managements vorgestellt.

AbschliefSend lernen Sie noch eine Methode kennen, mit der Sie den wirtschaft-
lichen Erfolg Ihrer Mafsnahmen zur Kosten- und Leistungsbeeinflussung
messen und beurteilen kénnen. Hierbei spielen Kennzahlen und Kennzah-
lensysteme eine grofse Rolle. Lernen Sie deshalb kennen, wie Sie Kennzahlen-
systeme sinnvoll aufbauen und zielgerichtet einsetzen kénnen. So kénnen Sie
vermeiden, dass Sie viel Zeit mit dem Errechnen von Zahlen verbringen, die Sie
fir Thre Unternehmenssteuerung tiberhaupt nicht benétigen.

Vielleicht sind Thnen diese Themen schon aus anderen Biichern bekannt. Und
dennoch ist dieses Buch etwas Anderes. Jede einzelne Methode, die Ihnen vor-
gestellt wird, folgt einer bestimmten Darstellungsform, die Sie aus Koch- und
Backbiichern kennen, die in betriebswirtschaftlicher Literatur aber eher selten
zu finden ist:

1. Zu Beginn wird eine klare Problemstellung formuliert, d. h. die Herausforde-
rung, der Sie sich stellen, wird dargestellt. In diesem Zusammenhang wird
auch die Methodik benannt und kurz umrissen, mit der Sie der Herausfor-
derung gegeniibertreten.?

2. Im Anschluss daran erhalten Sie in Rezeptform klare Handlungsanweisun-
gen zur Umsetzung der Methoden. Diese werden nicht wissenschaftlich-
theoretisch besprochen, sondern anwendungsorientiert erklirt. Sie lernen
die Werkzeuge des Kostenmanagements so kennen, dass Sie diese direkt
umsetzen konnen.

3. Im dritten Schritt werden Sie auf die Hiirden aufmerksam gemacht, die Sie
bei der Umsetzung tiberspringen miissen.

Sie miissen dieses Buch somit gar nicht von der ersten bis zur letzten Seite in
einem Zug durchlesen. Vielmehr konnen Sie bei Bedarf jedes einzelne Kapitel
auswihlen und sich an die Umsetzung machen. Deshalb sind die einzelnen
Kapitel auch nicht vollkommen {iberschneidungsfrei. Es wére schon sehr iiber-
raschend, wenn es Ihnen dabei nicht gelingen sollte, mehr Kosten einzusparen,
als Sie in dieses Buch investiert haben. Viel Erfolg!

2 Ein Beispiel aus der Welt des Kochens: Sie brauchen einen siifien schokoladehaltigen
Nachtisch — Ihre Herausforderung — und entscheiden sich fiir eine Mousse au chocolat
— Methode - eine fluffige Schokoladencreme.



Haben Sie lhre Personalkosten im Griff?

2.1 Herausforderungen zur Optimierung der Personalkosten

Zunehmender Wettbewerbsdruck und steigende Kosten zwingen alle Unter-
nehmen, gerade ihre Personalkosten genau im Blick zu halten. Das Personal
stellt eines der wichtigsten Erfolgsfaktoren fiir ein Unternehmen dar und ist
gleichzeitig auch kostenintensiv. Vor allem in der Dienstleistungsbranche ma-
chen die Personalkosten mehr als 30 Prozent der Gesamtkosten aus. Es stellt
sich daher die Frage nach Md&glichkeiten, Personalkosten zu gestalten, zu be-
einflussen und Einsparpotenziale aufzudecken.

Die Anwendung der Methoden dieses Kapitels setzt Erfahrungen im Bereich der
Personalfiithrung und auch arbeitsrechtliche Kenntnisse voraus, weshalb Sie vor-
wiegend fiir Personalverantwortliche und Fithrungskréfte geeignet ist. Konkrete
Anleitungen mit Beispielen helfen Ihnen, die Tipps in der Praxis umzusetzen.
Nachfolgend werden Ihnen verschiedene, {iberwiegend unabhédngige Ansétze
beschrieben, mit denen Sie Ihre Personalkostensteuern konnen. Kostenniveau,
Kostenstruktur und Kostenverlauf der Personalkosten miissen Sie gleicherma-
Ben in Betracht ziehen, um die Flexibilitat Ihres Unternehmens zu wahren. Ein
Personalabbau sollte dabei immer die letzte Mafinahme sein, um Personalkos-
ten zu beeinflussen, denn mit einem Abbau von Personal ist oft auch ein Abbau
von Leistungen und von Know-how verbunden. Und das wollen wir vermeiden.
Die Analyse der Ist-Personalkosten sowie der Personalstruktur bildet die erste
Etappe Thres Steuerungskonzeptes. Verschaffen Sie sich einen Uberblick {iber
ihre Personalkosten, und decken Sie so Einsparpotenziale auf. Im Anschluss
daran erfahren Sie,

e wie Sie Thre Arbeitszeiten flexibilisieren,

e wie Sie Fehlzeiten reduzieren,

¢ wie Sie ein flexibles Lohnsystem einfiihren und

e welche positiven Effekte Entwicklungsmafinahmen haben kénnen.

Flexibilisierung der Arbeitszeiten
Reduzierung der Fehlzeiten
Lohnsystem flexibilisieren
Personalentwicklung vorantreiben

Abbildung 1: Aufgaben des Personalkostenmanagements
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2.2 Handlungsempfehlungen zur Gestaltung der Personalkosten

Die Personalkosten sinnvoll zu steuern, das bedeutet fiir Sie nicht zwangslaufig,
die Personalkosten einseitig zu reduzieren. Vielmehr tiben Sie unmittelbaren
Einfluss auf die Gestaltung der Personalarbeit in IThrem Unternehmen aus.
Damit verfolgen Sie das Ziel, Ihr Personal effektiv und effizient im Hinblick
auf Ihre Unternehmensziele einzusetzen. Es geht also nicht unbedingt immer
direkt ums Geld. Dennoch sollten Sie die Hohe und Struktur der von Ihnen
gezahlten Lohne und Gehailter als erstes analysieren.

Priifen Sie die von lhnen gezahlten L6hne und Gehalter!

Zu Beginn Ihrer Personalkostenoptimierung sollten Sie sich einen umfassenden
Uberblick iiber die Hohe Ihrer Personalkosten verschaffen. Eine Auflistung der
einzelnen Personalkostenarten und deren Verhéltnis zu den Gesamtkosten zei-
gen Thre grofiten Kostenverursacher. Unterteilen Sie also Ihre Personalkosten in:

1. Entgelt fiir geleistete Arbeit, wozu Lohne und Gehélter gehoren,

2. Personalnebenkosten, die sich von tariflichen und gesetzlichen Gegebenhei-
ten ableiten (z. B. Sozialversicherungskosten) und

3. Personalnebenkosten, die Sie als Unternehmen freiwillig zahlen (z.B. Fahrt-
kostenunterstiitzung oder Bereitstellung von Arbeitskleidung).

Diese Daten erhalten Sie unkompliziert aus Ihrer Lohn- und Gehaltsbuchhal-
tung. Mit einer solchen Auflistung erkennen Sie schnell Thre grofiten Kostenver-
ursacher. Besonders bei den Personalnebenkosten ergeben sich im Anschluss
oftmals Einsparpotenziale:

Gewéhrung von Uberlassung von
. . . umfassend gezahlte
Versicherungszuschissen Firmenwagen zum S
. pesen
privaten Gebrauch
Ubertarifliche Ubertarifliche freiwillig bezahlte
Aufwendungen flr Aufwendungen fir Ausfallzeiten und
Urlaubsgeld Weihnachtsgeld Abfindungen

Abbildung 2: Personalnebenkosten

Vergleichen Sie diese Kostenwerte auch mit Ihrer geschiftlichen Entwicklung.
Hatten Sie beispielsweise eine Produktionssteigerung, die es erforderlich ge-
macht hat, kurzfristig viele Mitarbeiter zu rekrutieren?

Eine Analyse der Konkurrenzunternehmen in Bezug auf Gehélter und Ar-
beitszeiten beziehungsweise ein Branchendurchschnittsvergleich machen oft
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Einsparpotenziale bei den Personalkosten erkennbar.? Untersuchen Sie dazu
vor allem:

e brancheniibliche Entgelte,

o die typische Vergiitung arbeitsfreier Tage,

o geleistete Sonderzahlungen anderer Betriebe und
¢ Aufwendungen fiir Vorsorgeeinrichtungen.

gene, statistische Daten in Erfahrung bringen. Fragen Sie dazu bei lhrer

regionalen Industrie- und Handelskammer oder Handwerkskammer
nach. Statistische Daten enthalten auch die zahlreichen Branchenreporte der
Volks- und Raiffeisenbanken, die Sie Gber die Website http://www.branchen-
special.de/ aufrufen kénnen.

B Tipp: Haufig konnen Sie bei Kammern und Verbanden branchenbezo-

Uberpriifen Sie, welche Vereinbarungen Sie mit den Mitarbeitern {iber freiwil-
lige Leistungen geschlossen haben. Wurde vertraglich klar festgehalten, dass
die Leistung aufgrund von wirtschaftlichen Entwicklungen reduziert oder
gestrichen werden kann? Sollte das noch nicht der Fall sein, iberlegen Sie, diese
Méglichkeit fiir zukiinftige Vereinbarungen mit einzubeziehen, um hier flexibel
reagieren zu kdnnen. Fehlt der Hinweis, dass es sich um freiwillige Leistungen
handelt, kann es fiir Sie sehr schwer werden, entsprechende Leistungen zu
kiirzen. Ideal ist es, wenn Sie freiwillige Leistungen an den wirtschaftlichen
Erfolg Ihres Unternehmens koppeln kénnen. Das kann dann sogar dazu fiihren,
dass Ihre Mitarbeiter in der Zukunft mehr als heute verdienen, ndmlich genau
dann, wenn Sie wirtschaftlich besonders erfolgreich sind und sich deshalb
hohe Zahlungen leisten konnen. Bleibt der wirtschaftliche Erfolg Ihres Unter-
nehmens aus, sollten Sie auch die freiwilligen Leistungen kiirzen kénnen und
so die Liquiditdt Ihres Unternehmens schiitzen.

Strukturieren Sie |hre Personalkosten!

Identifizieren Sie mdgliche Einsparpotenziale!

Vergleichen Sie die Kostenentwicklung mit
der Entwicklung lhres Geschéaftsvolumens!

Uberpriifen Sie lhre freiwilligen Leistungen!

Abbildung 3: Aufgaben der Personalkostensteuerung

3 Vgl. Scholz (2013), S.805.



n 2 Haben Sie lhre Personalkosten im Griff?

Priifen Sie lhre Personalstruktur!

Auch Ihre Personalstruktur spielt eine wichtige Rolle, wenn Sie Ihre Perso-
nalkosten wirkungsvoll steuern wollen. Um den Einsatz ihrer Mitarbeiter zu
optimieren, erheben Sie folgende Informationen:

o Erfassen Sie zu jedem Mitarbeiter Informationen beziiglich Alter und Qua-
lifikation.

o Priifen Sie die Dauer der Betriebszugehdrigkeiten.
e Ermitteln Sie das Durchschnittsalter der Belegschaft.
¢ Kliren Sie Aufgabenumfang und Arbeitszeiten jedes Mitarbeiters.

¢ Wird unter angenehmen Arbeitsbedingungen gearbeitet und dem Mitarbei-
ter eine Perspektive zur Weiterentwicklung geboten?

e Ermitteln Sie Fehlzeiten und deren Griinde.

¢ Sind Sie als Arbeitgeber flexibel auf Produktionsschwankungen eingestellt
(Arbeitszeit)?

Um Personalkosten im Griff zu behalten, miissen Sie Werkzeuge finden, mit
denen Sie die Ursachen einer falschen Personalkostenpolitik aufdecken kén-
nen. Halten Sie mit deren Anwendung ihre Ziele und das Budget auf Kurs,
und nutzen Sie die neu gewonnenen Erkenntnisse, um Ihr Ergebnis in die von
Ihnen gewdiinschte Richtung zu bringen. Indem Sie Ihre Strukturen kennen,
konnen Sie beispielsweise bei Neueinstellungen streng darauf achten, nur sol-
che Potenziale einzukaufen, die Thnen in Threr Struktur noch fehlen oder auch
beispielsweise einer Uberalterung der Belegschaft entgegenwirken.

eine teure Belegschaft. Sorgen Sie fur einen ausgewogenen Mix junger

B Tipp: Eine Uberalterte Belegschaft ist haufig eine erfahrene, aber auch
und alterer (erfahrener) Arbeitnehmer.

Organisieren Sie Workshops, um sich mit Thren Fiihrungskriften iiber die
ermittelten Daten wie Alter oder Qualifikation in den jeweiligen Abteilungen
auszutauschen. Diskutieren Sie die zukiinftigen Bedarfe der Abteilungen, und
decken Sie mogliche Gefahren auf.

Bestimmen Sie lhre Personalstruktur!

Organisieren Sie Workshops fir lhre
FUhrungskrafte!

Diskutieren Sie zuktinftige Personalbedarfe
in lhren Abteilungen!

Abbildung 4: Die wichtigsten Aufgaben der Personalbedarfs-
und Strukturplanung
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Flexibilisieren Sie (wann immer moglich) die Arbeitszeiten!

Personalkosten sind in der Regel fiir Ihr Unternehmen fixe Kosten. Generell
sind aber variable Kosten den fixen Kosten vorzuziehen, um bei Auslastungs-
schwankungen oder wirtschaftlichen Verdnderungen flexibel zu bleiben. Ver-
andern Sie daher Ihre Kostenstruktur, indem Sie Arbeitszeiten flexibilisieren.
Vereinbaren Sie dazu eine Mindest- oder Hochstarbeitszeit pro Woche, und
setzen Sie Ihre Beschiftigten innerhalb dieser Bandbreite flexibel hinsichtlich
der Anforderungen im Betrieb ein. Mehrkosten fiir Uberstundenzuschlige
konnen Sie somit vermeiden oder zumindest reduzieren.

Implementieren Sie Arbeitszeitkonten. Vereinbaren Sie, dass bei geleisteten
Uberstunden ein Freizeitausgleich an Stelle der Auszahlung von Uberstunden
stattfindet, um Personalzusatzkosten zu vermeiden. Das ist besonders bei sai-
sonabhédngigen Tatigkeiten sehr erfolgsversprechend.

Stellen Sie ergdnzend Teilzeit- und Aushilfskréfte an. Das Teilzeit- und Be-
fristungsgesetz bietet Ihnen dazu Moglichkeiten, eine Mindestarbeitszeit zu
vereinbaren, die Sie bei Bedarf um bis zu 25 Prozent tiberschreiten konnen. Es
ergeben sich dadurch fiir Sie geringere Personalkosten durch niedrigere Sozial-
und Gehaltskosten.

Informieren Sie sich genau tiber ein gesundes Verhiltnis zwischen Festvertra-
gen, unbefristeten Vertrigen und Zeitarbeitern in Ihrer Branche. Orientieren
Sie sich an diesen Kennzahlen. Diese finden Sie in Statistikportalen oder beim
Institut fiir Arbeitsmarkt- und Berufsforschung in Niirnberg.

Stellen Sie neue Mitarbeiter im Rahmen der gesetzlichen Moglichkeiten befris-
tet ein, und nutzen Sie die Probezeit. Auf diese Weise konnen Sie sicherstellen,
dass der Mitarbeiter wirklich fiir die jeweilige Stelle geeignet ist. Des Weiteren
haben Sie die Moglichkeit, befristete Vertrdge auslaufen zu lassen, falls Sie
finanzielle und wirtschaftliche Engpédsse iiberwinden miissen. Dann kénnen
Sie Kiindigungen bestehender Arbeitsvertrage vermeiden. Sehen Sie davon ab,
jeden Mitarbeiter direkt unbefristet einzustellen. Dies macht Sie als Unterneh-
men unflexibel.

Um auf Schwankungen beim Personalbedarf flexibel zu reagieren, vielleicht
sogar tagesaktuell reagieren zu kénnen, stellen Sie Zeitarbeitskrifte ein.

Mit dem Einsatz von Zeitarbeitskrédften sind Thre Personalkosten variabler.
Sie bezahlen nur noch fiir produktive Arbeitszeit und vermeiden aufwendige
Einstellungsverfahren. Sind Sie mit einer Zeitarbeitskraft nicht zufrieden, so
konnen Sie sich direkt von diesem trennen, ohne an Kiindigungsvorschriften
gebunden zu sein. Kosten fiir Lohnfortzahlung werden ebenfalls vermieden.
Bei speziellen Fachkenntnissen hilft Ihnen eine Zeitarbeitskraft mitunter in-
nerhalb kiirzester Zeit, ein Problem zu l6sen, wodurch Sie anderweitig Kosten
sparen koénnen.
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/\\/ A

-
;@} 12 Regeln fiir den Umgang mit Zeitarbeitsfirmen
A\

1. Uberlegen Sie mit den Fihrungskraften der Abteilungen gemeinsam, wel-
che und wie viele Fachkrafte im Rahmen von Zeitarbeit benétigt werden.
Nicht jede Tatigkeit ist fur Zeitarbeit geeignet.

2. Beachten Sie dabei unbedingt tarifliche und gesetzliche Bestimmungen.
Holen Sie bei Bedarf juristischen Rat ein.

3. Suchen Sie die Zeitarbeitsfirmen auf dem Markt, die sich auf die von lhnen
benotigen Fachkrafte spezialisiert haben.

4. Nehmen Sie Kontakt mit der Zeitarbeitsfirma auf, und vereinbaren Sie
einen Termin zu Verhandlungsgesprachen.

5. Vergleichen Sie Preise und Service dieser Unternehmen.

6. Uberprifen Sie, welchen Tarifvertrag die Zeitarbeitsfirma anwendet, um
ein gerechtes Lohnniveau zu wahren.
7. Prufen Sie, ob das Unternehmen schon langer am Markt ist und als ver-
trauenswurdig gilt.
8. Informieren Sie sich Uber die Fristen zur Beendigung des Zeitverhaltnisses
oder anfallende Ubernahmekosten.
9. Fordern Sie Dokumente an, die die Qualifikationen und Fahigkeiten der
Zeitarbeitskrafte belegen.
10. Stellen Sie sicher, dass lnnen immer ein Ansprechpartner zur Seite steht.
11. Kontrollieren Sie, ob das Unternehmen in Sachen Qualitatsmanagement
zertifiziert ist.

12. Vergleichen Sie abschlieBend Zeitarbeitskosten und Neueinstellungskosten
unter BerUcksichtigung der Arbeitsflexibilitat.

. /

Reduzieren Sie die Fehlzeiten Ihrer Mitarbeiter!

Fehlzeiten sind fiir Unternehmen héufig ein grofses Problem und verursachen
zusétzliche Kosten, da Ihnen die erbrachte Leistung fehlt. Griinde fiir Fehlzeiten
liegen oft im hohen Krankenbestand der Belegschaft oder in deren fehlender
Motivation. Entwickeln Sie daher ein ganzheitliches System zum Fehlzeiten-
management, mit dem die Anwesenheit ihrer Mitarbeiter gesteigert wird. Dabei
muss Ihnen jeder Mitarbeiter wichtig sein. Implementieren Sie einen Regelpro-
zess, wie Sie mit Ihren Mitarbeiten umgehen, wenn es zu Fehlzeiten kommt.

/\‘// \

—\*)J— 6 Regeln des Fehlzeitenmanagements

-

]

1. Nehmen Sie bei langerer oder haufiger Abwesenheit Kontakt zu Ihren
Mitarbeitern auf.

2. Fuhren Sie (nach langerer Krankheit) Krankenrickkehrgesprache ein.

3. Fuhren Sie (bei haufigen Fehlzeiten einzelner) Fehlzeitengesprache ein.
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4. Machen Sie bei einem lange andauernden Krankheitsfall Hausbesuche (im
Einvernehmen mit dem Mitarbeiter sinnvoll), um ihm die Wichtigkeit seiner
Arbeit fr das Unternehmen zu zeigen.

5. Bieten Sie als Unternehmen - wenn bendétigt — ein Therapiegesprach fur
Alkohol- und Drogenkonsum oder Depressionen an (externer Berater sinn-
voll).

6. Uberprifen Sie, wie viele Fehlzeiten aufgrund von Unfillen im Unterneh-
men entstehen. Investieren Sie in Sicherheit am Arbeitsplatz.* /

Ebenso miissen Sie diese Schritte genau kontrollieren, {iberwachen und Ihrer
Belegschaft die richtigen Verhaltensweisen bei Abwesenheit kommunizieren.

Erstellen Sie ein Informationsblatt mit
Verhaltensanweisungen bei Fehlzeiten
(beispielsweise Anruf beim Vorgesetzten bis
spatestens 8 Uhr).

Setzen Sie die Frist zur Einreichung eines
Krankenscheins bei Fehlzeiten auf einen Tag.

Legen Sie die Fehlzeitendokumentation in
einem gesonderten Ordner ab.

Stellen Sie Fehlzeitendaten fir
Fihrungskrafte in Form einer Kennzahl
(Anzahl der Fehlstunden in Verhaltnis zur
Arbeits-Sollstunden-Zahl) bereit.

Abbildung 5: Fehlzeitenkontrolle

Kommunizieren Sie die Einfiihrung der Mafsnahmen friihzeitig, und nehmen
Sie so die Belegschaft und Fiithrungskréfte mit. Grundsétzlich ist allen Betei-
ligten daran gelegen, Fehlzeiten durch Vorbeugung und Unterstiitzung oder
durch eine schnelle Wiedereingliederung zu reduzieren. Auch Ihre Mitarbeiter
leiden unter den Fehlzeiten ihrer Kollegen und Kolleginnen, wenn sie diese
spontan vertreten miissen. Ohne eine gute Kommunikation Ihrerseits konnen
diese Mafinahmen jedoch schnell als Eingriff in die Privatsphdre gewertet wer-
den. Die Freiwilligkeit der Inanspruchnahme von Unterstiitzungsangeboten
des Unternehmens sollte in den Vordergrund gestellt werden.

Bauen Sie ein betriebliches Eingliederungsmanagement auf!

Eine weitere Moglichkeit, Personalkosten zu reduzieren und Fehlzeiten zu
vermeiden, bietet Ihnen die Einfiihrung eines betrieblichen Eingliederungs-

4 Vgl. Scholz (2013), S.814.



