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lhre Umsetzungshilfe kompakt:

Geringere Fehlzeiten in zehn Schritten:

1.
2.

N o o M

Schulen Sie alle Fihrungskrafte zum Thema ,Fehlzeiten reduzieren, Mitarbeiter motivieren®

Legen Sie gemeinsam mit Ihren Flhrungskraften klare Erwartungen zum Thema ,Arbeitsfahig-
keit” fest

Verpflichten Sie alle Fiihrungskrafte die Schulung ,Fehlzeiten reduzieren als gemeinsames Ziel* mit
den eigenen Mitarbeitern durchzufiihren

Trainieren Sie |hre Mitarbeiter in der Gesprachsfuhrung nach einer Arbeitsunfahigkeit

Verpflichten Sie die Fuhrungskrafte zu Gesprachen nach Arbeitsunfahigkeit

Messen und visualisieren Sie den Krankenstand

Lassen Sie die Krankmeldung ausschlie3lich beim Vorgesetzten zu. Handeln Sie konsequent bei
Fehlverhalten

Sorgen Sie fir klare Handlungsspielrdume

Fuhren Sie Fehlzeiten-Durchsprachen durch, um eine klare Aufgabenteilung zwischen Fihrungskraf-

ten, Personalabteilung und Geschéftsleitung festzulegen

10. Auditieren Sie die Qualitat der Umsetzung der Punkte 1 bis 9 durch systematische Fehlzeitenaudits

Sie méchten krankheitsbedingte Fehlzeiten reduzieren, wissen jedoch nicht genau, wie? Ohder

Ihre bisherigen Ansatze fuhren nicht zum gewunschten Erfolg?

Diese Umsetzungshilfe unterstitzt Sie dabei, sich im Dschungel der Malinahmen zurechtzufin-

den und gezielt jene Schritte zu gehen, die Fehlzeiten in lhrem Bereich nachhaltig und messbar

senken.

Zur besseren Lesbarkeit verwenden wir im Folgenden die Abkirzung A.U. fiir Arbeitsunfahig-

keit. Bitte verwechseln Sie dies nicht mit A.U.B. = Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung.

Der Schlussel zum Erfolg liegt in der Erkenntnis, dass es zwei Formen von A.U. gibt. Nur Unter-

nehmen und Flhrungskrafte, die diese beiden Formen konsequent in ihrem Handeln unterschei-

den, sind in der Lage, die A.U.-Quote wirksam zu verbessern.
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Es gibt ,,vom Mitarbeiter beeinflussbare A.U.*“ und es gibt ,vom Mitarbeiter nicht beeinfluss-
bare A.U.*

1. Schulen Sie alle Fiihrungskrafte zum Thema ,,Fehlzeiten reduzieren, Mitarbeiter moti-
vieren“

In dieser Schulung lernen die Fihrungskrafte die Begriffe krank und arbeitsunfédhig zu unter-

scheiden. Sie lernen, nicht Gber Krankheiten vom Mitarbeiter zu sprechen, sondern konsequent

zwischen ,vom Mitarbeiter beeinflussbarer A.U.“ und ,vom Mitarbeiter nicht beeinflussbarer

A.U.“ zu unterscheiden. Dabei wird deutlich: Fuhrungskrafte sind nicht verantwortlich fir Krank-

heiten. Sie sind jedoch verantwortlich fur den Umgang mit Arbeitsfahigkeit.

Nur die vom Mitarbeiter beeinflussbare A.U. Iasst sich Uber die Fuhrung des Vorgesetzten beein-

flussen. Die Beeinflussung erfolgt tGber Vorbild, Einsicht und Konsequenz.

Die wesentlichen Inhalte der gesamten Schulung sind in den folgenden Umsetzungshilfen ver-
tieft dargestellt:

UH42: ,Kurzschulung: Fehlzeiten reduzieren als gemeinsames Ziel“!
UH23: Motivation?

UH33: Fuhren mit Erwartungen?®

UH78: Fehlzeitenkultur*

UH54: Konsequenzen in der Fiihrung von Mitarbeitern®

In der Schulung legen Sie mit Ihren Flhrungskraften die Erwartungen zum Thema ,Arbeitsfahig-

keit" fest, die anschlieRend von den Fuhrungskraften an die Mitarbeiter weitergegeben werden.

2. Legen Sie gemeinsam mit lhren Fiihrungskriften die Erwartungen zum Thema ,,Ar-
beitsfahigkeit” fest

Der UH42: ,Kurzschulung: Fehlzeiten reduzieren als gemeinsames Ziel“ entnehmen Sie die Kern-

botschaften, die mit den Mitarbeitern besprochen werden. Im Wesentlichen sind dies folgende

Erwartungen und Botschaften:

1. Es gibt vom Mitarbeiter beeinflussbare und vom Mitarbeiter nicht beeinflussbare A.U.

2. Beeinflussbare A.U. hangt wesentlich von der Einstellung und Motivation der Mitarbei-
tenden ab.

3. Es gibt keine Blaumacher.

1 UH42: Kurzschulung ,Fehlzeiten reduzieren“ www.briegert-hochgeschurtz.com/uh42

2 UH23: Motivation in der Praxis www.briegert-hochgeschurtz.com/uh23

3 UH33: Fiihren mit Erwartungen www.briegert-hochgeschurtz.com/uh33

4 UH78: Fehlzeitenkultur www.briegert-hochgeschurtz.com/uh78

5 UH54: Konsequenzen in der Flihrung von Mitarbeitern www.briegert-hochgeschurtz.com/uh54

Enrico Briegert 2 Thomas Hochgeschurtz
+49 173.3 2575 20 +49 173.3 22 57 82
eb@briegert-hochgeschurtz.com th@briegert-hochgeschurtz.com


http://www.briegert-hochgeschurtz.com/uh427
http://www.briegert-hochgeschurtz.com/uh23
http://www.briegert-hochgeschurtz.com/uh33
http://www.briegert-hochgeschurtz.com/uh78
http://www.briegert-hochgeschurtz.com/uh54

UH22: Fehlzeiten reduzieren - Gesamtkonzept Bnegert N Hochgeschur’[z

FUHRUNG + MOTIVATION + GESUNDHEIT
www.briegert-hochgeschurtz.com

4. Ungefahr 2%-Punkte der AU-Quote in Entgeltfortzahlung sind nicht vom Mitarbeiter be-
einflussbar.

5. A.U.ist A.U. (nicht: krank ist krank).

6. Null Tage A.U. pro Jahr sind normal.

7. Mitarbeiter diirfen trotz A.U.B. arbeiten gehen.

8. Mitarbeiter sind auch bei Arbeit trotz A.U.B. unfallversichert (B.G.).

9. Uber A.U. entscheidet die betroffene Person, nicht der Arzt.

10. Das Nichteinhalten der Anzeigepflicht hat Konsequenzen.

Diese Erwartungen werden gemeinsam mit den Fiuhrungskraften verbindlich festgelegt und die-
nen als einheitliche Orientierung fir den Umgang mit Arbeitsunfahigkeit im Fihrungsalltag.

3. Verpflichten Sie alle Fiihrungskrafte die Schulung ,,Fehlzeiten reduzieren als gemein-
sames Ziel“ mit den eigenen Mitarbeitern durchzufiihren

Die zehn Kernbotschaften sind durch die jeweilige direkte FUhrungskraft zu schulen. Dabei darf

keine Standardprasentation verwendet werden. Die zehn Kernbotschaften entfalten ihre Wirkung,

wenn sie von der Fuhrungskraft heraus moderiert werden. Die Methoden dazu finden Sie in der

UH84: Trainertipps®.

Die Schulung darf nicht delegiert werden — die direkte Fuhrungskraft tritt selbst in den Dialog mit

seinen Mitarbeitern. Nutzen Sie den Trainingsleitfaden aus der UH427,

Lassen Sie lhre Flihrungskrafte im Rahmen eines Train-the-Trainer-Tages die Schulung mit einer
Testgruppe aus Flhrungskraften Gben. Entbinden Sie die Fuhrungskrafte dadurch jedoch nicht
von ihrer Verantwortung. Schulen Sie konsequent alle Mitarbeiter, nicht nur jene, die aktuell be-

einflussbare Fehlzeiten aufweisen.

4. Trainieren Sie lhre Mitarbeiter in der Gesprachsfiihrung nach A.U.

Der grofite Hebel zum Erfolg liegt in der richtigen Gesprachsfuhrung nach A.U. Das Besondere
dabei: Die Gesprache unterscheiden sich, da beeinflussbare und nicht beeinflussbare Arbeitsun-
fahigkeit unterschiedliche Gesprachsansatze erfordern.

Mit ,vom Mitarbeiter nicht beeinflussbaren Arbeitsunfahigen® fihren FUhrungskrafte ausschlief3-
lich wertschatzende BegruRungsgesprache. Mit ,,vom Mitarbeiter beeinflussbaren Arbeitsun-
fahigen“ werden ebenfalls wertschatzende Begriflungsgesprache geflihrt, erganzt durch ein

Fehlzeitengesprache.

6 UH84: Trainertipps www.briegert-hochgeschurtz.com/uh84
7 UH42: Kurzschulung ,Fehlzeiten reduzieren* www.briegert-hochgeschurtz.com/uh42
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Darlber hinaus gibt es Mitarbeiter, die nicht gefehlt haben. Mit diesen werden wertschatzende
Anerkennungsgesprache geflihrt.

Die richtige Durchflihrung der drei Gespréachstypen ist in folgenden Umsetzungshilfen beschrie-
ben:

UH36: ,,Das BegriiBungsgesprach und das Anerkennungsgesprach*®

UH38: ,,Das Fehlzeitengesprach*®

UH86: ,,Sieben Todsiinden beim Fehlzeitengesprach*'°

Wir empfehlen, die einzelnen Gesprachstypen vorab in Rollenspielen zu Gben. Insbesondere das
Fehlzeitengesprach ist ein eigenstandiger Gesprachstyp mit zahlreichen Fehlerquellen, der ge-

zielte Vorbereitung erfordert.

5. Verpflichten Sie die Flihrungskrafte zu Gesprachen nach A.U.
Menschen vermeiden gerne Konflikte, und Gesprache nach A.U. sind nicht vergnigungssteuer-
pflichtig. Entsprechend kommt es vor, dass Fuhrungskrafte, diese Gesprache aufschieben oder

aussitzen.

Dem sollte bewusst entgegengewirkt werden. Eine geeignete Grundlage dafir ist eine Teamana-
lyse, in der die Fehlzeiten der letzten drei Jahre je Mitarbeiter dargestellt werden, aufgeschlisselt
nach Anzahl der A.U.-Tage pro Jahr sowie der Anzahl der Vorfalle pro Jahr. Diese Teamanalyse
wird von der direkten Flhrungskraft durchgefiuhrt. Auf Basis dieser Teamanalyse wird schnell
sichtbar, bei welchen Mitarbeitern mit hoher Wahrscheinlichkeit eine beeinflussbare Arbeitsunfa-
higkeit vorliegt. Fur diese Mitarbeiter sind Fehlzeitengesprache nach UH38"" vorgesehen, die von

der jeweiligen Fuhrungskraft gefuihrt werden.

6. Messen und visualisieren Sie den Krankenstand
»You get, what you measure” - das gilt auch fir die AU-Quote. Wenn lhnen die A.U.-Quote wichtig

ist, machen Sie sie sichtbar. Hangen Sie sie offen aus und informieren Sie darlber.

Denn die krankheitsbedingte Abwesenheit mit Lohnfortzahlung ist ein anerkannte Indikator fur

die Motivation und Einstellung der Mitarbeiter gegenlber ihrem Arbeitgeber - und damit auch fir

8 UH36: Gesprache wegen Krankheit Teil 1 www.briegert-hochgeschurtz.com/uh36
9 UH38: Gesprache wegen Krankheit Teil 2 www.briegert-hochgeschurtz.com/uh38
10 UH86: Sieben Todslinden beim Fehlzeitengesprach www.briegert-hochgeschurtz.com/uh86
1 UH38: Gesprache wegen Krankheit Teil 2 www.briegert-hochgeschurtz.com/uh38
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die Fuhrungsleistung des jeweiligen Vorgesetzten. Deshalb gehdrt die krankheitsbedingte Abwe-
senheit zu den wichtigsten Kennzahlen des Unternehmens. Veréffentlichen Sie dabei aus-

schliel3lich Teamquoten und erst ab einer TeamgréfRe von mehr als finf Personen.

7. Lassen Sie A.U. Meldungen nur beim Vorgesetzten zu. Handeln Sie konsequent bei
Fehlverhalten

Achten Sie darauf, dass der Mitarbeiter die A.U. vor Arbeitsbeginn telefonisch beim direkten Vor-

gesetzten oder einem Vertreter anzeigen. Damit wird deutlich, dass der Krankenstand im Team

wahrgenommen und ernst genommen wird. Elektronische Medien wie E-Mail, WhatsApp oder

ahnliche Kanale eigen sich hierflr in der Regel nicht. Selbstverstandlich bleiben Ausnahmen in

begrindeten Fallen, etwa bei akuten medizinischen Notfallen, moglich.

Die fehlerhafte oder verspatete Anzeige im Krankheitsfall ist kein Kavaliersdelikt. Das nicht frist-
gerechte Anzeigen stellt einen Verstol gegen arbeitsvertragliche Pflichten dar und zieht nachvoll-
ziehbare Konsequenzen nach sich. Konsequentes Handeln ist dabei auch ein Zeichen von Fair-

ness gegenlber den Mitarbeitenden, die zuverlassig anwesend sind und Mehrarbeit Gibernehmen.

Die korrekte Anzeige der A.U. ist in der UH75"2 beschrieben. Mdgliche Konsequenzen in der Mit-

arbeiterflhrung sind in der UH54" dargestellt.

8. Sorgen Sie fiir Handlungsspielraum
Das grofte Potenzial zur Fehlzeitenreduktion liegt in der Mitarbeitermotivation. Nur Iasst sich Mo-

tivation nicht verordnen — andere Menschen kdnnen wir nicht motivieren.

Welche Mdéglichkeiten Fuhrungskrafte dennoch haben, um Motivation zu férdern, ist Inhalt zahl-
reicher Umsetzungshilfen. Zu den wichtigsten z&hlen:

UH23: Motivation in der Praxis™

UH57: Handlungsspielrdaume erweitern®

UH72: Was demotiviert wirklich®

UH73: Was motiviert wirklich'’

12 UH75: Richtig arbeitsunfahig melden www.briegert-hochgeschurtz.com/uh75

13 UH54: Konsequenzen in der Flihrung von Mitarbeitern www.briegert-hochgeschurtz.com/uh54
14 UH23: Motivation in der Praxis www.briegert-hochgeschurtz.com/uh23

15 UH57: Handlungsspielrdume erweitern www.briegert-hochgeschurtz.com/uh57

16 UH72: Was demotiviert wirklich www.briegert-hochgeschurtz.com/uh72

17 UH73: Was motiviert wirklich www.briegert-hochgeschurtz.com/uh73
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Der vermutlich gréfte Hebel liegt in den Handlungsspielraumen, die Mitarbeiter in ihrem Arbeitsall-
tag haben. Suchen Sie gemeinsam mit lhren Mitarbeitenden nach Wegen, mehr Verantwortung
und Gestaltungsspielraume zu ermdéglichen. Gelingt dies, erledigen sich viele der zuvor beschrie-

benen MalRnahmen von selbst.

9. Fiihren Sie Fehlzeiten-Durchsprachen durch, um eine klare Aufgabenteilung zwischen
Fuhrungskraften, Personalabteilung und Geschaftsleitung festzulegen

Die Fehlzeiten-Durchsprache ist das zentrale Steuerungsinstrument der Personalabteilung im
Prozess der Fehlzeitenreduktion. Die Personalabteilung organisiert und moderiert die Fehlzeiten-
Durchsprache.

In diesem Rahmen berichten die Flihrungskrafte tber ihre jeweiligen ,Falle®, Uber die im vergan-
genen Quartal eingeleiteten Schritte sowie Uber die geplanten Malhahmen flr die kommenden
drei Monate.

Dabei wird gezielt Uber einzelne Falle im Unternehmen gesprochen und gemeinsam die weitere
Vorgehensweise abgestimmt. Die konkrete Rollenverteilung sowie die Aufgaben der einzelnen

Beteiligten sind in der UH82 ,Fehlzeiten-Durchsprache'® beschrieben.

10. Auditieren Sie die Qualitat der Durchfiihrung der Punkte 1 bis 9 mit Fehlzeitenaudits
In der Praxis kommen Unternehmen manchmal bei der Reduktion der Fehlzeiten nicht weiter.

Dabei entdecken wir immer wieder die gleichen Fehler und Probleme.

Dabei zeigen sich immer wieder ahnliche Fehler und Muster. Haufig ist die Qualitat der Umset-
zung der Punkte 1-9 unzureichend. Um sich einen belastbaren Uberblick tber die Qualitat der
Mafinahmen zu verschaffen, empfiehlt sich ein Selbstaudit. Zu diesem Zweck haben wir die

UH71 Fehlzeitenaudit'® entwickelt.

Im Fehlzeitenaudit werden 36 Fragen gestellt, die die Qualitat der umgesetzten Malinahmen
systematisch tberprifen. Diese 36 Fragen helfen dabei, Schwachen im Unternehmen zu identifi-
zieren und gezielt geeignete Gegenmallinahmen abzuleiten — vorausgesetzt, das Selbstaudit
wird ehrlich und konsequent durchgefiihrt.

Sollte dies intern nicht méglich sein, bleibt eine letzte Option:

Rufen Sie uns an — wir helfen gerne.

Viel Erfolg bei der Umsetzung.
Enrico Briegert & Thomas Hochgeschurtz

18 UH82: Fehlzeiten-Durchsprache www.briegert-hochgeschurtz.com/uh82
19 UH71: Fehlzeitenaudit www.briegert-hochgeschurtz.com/uh71
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Mochten Sie Fuhrung verbessern?

o Erfolgreich Gesprache fuhren?

e Krankheitsbedingte Fehlzeiten reduzieren?

e Arbeitsunfalle vermeiden?
Nutzen Sie lhre offenen Seminare! Wir kommen auch zu einer Inhouse-Schulung in Ihr Un-
ternehmen! Schicken Sie eine E-Mail an: kontakt@briegert-hochgeschurtz.com oder besu-
chen Sie unsere Homepage flr weitere Informationen: www.briegert-hochgeschurtz.com.

Alle Umsetzungshilfen finden Sie unter: www.shop.briegert-hochgeschurtz.com
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