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Vorwort des Bundesprasidenten

Vor 10 Jahren hat der Bund die Erstauflage dieses Handbuchs lanciert, um bei unseren KMU
gute Losungen zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie bekannt zu machen. Seitdem hat
sich erfreulicherweise viel getan. Eltern nehmen aktiver am Erwerbsleben teil, und die Un-
ternehmen bieten vermehrt familienfreundliche Arbeitsbedingungen an. Aber auch die
dusseren Rahmenbedingungen haben sich verandert. Der demographische Wandel und der
Wettbewerb um Fachkréfte stellen unsere Volkswirtschaft vor neue Herausforderungen.
Mehr denn je ist es deshalb wichtig, dass wir in Abwagung mit den betrieblichen Bediirf-
nissen fiir unser inlandisches Arbeitskraftepotenzial ein attraktives Vereinbarkeitspaket
schniiren.

Schon heute leisten die KMU einen beeindruckenden Beitrag, um Beruf und Familie unter
einen Hut zu bringen. Die Unternehmen haben erkannt, dass sie mit dieser Strategie qua-
lifizierte Arbeitskrafte gewinnen und langfristig halten konnen. Aber die Vorteile konnen
noch weiter gehen: Der grossere Spielraum fiir die Organisation der Familie bringt hohere
Motivation und Leistungsbereitschaft mit sich. Die starkere Orientierung auf Ergebnisse
anstelle von zeitlicher Prasenz erhoht die Produktivitat.

Viel wurde erreicht, und darauf bin ich stolz. Der bisherige Weg hat sich als erfolgreich
erwiesen. Gleichzeitig besteht weiterhin ein breites Bediirfnis an Informationen zur prag-
matischen Umsetzung von familienfreundlichen Arbeitsmodellen. Alle Arbeitgeber und
insbesondere die KMU sollen massgeschneiderte Losungen nutzen und an die eigenen Be-
diirfnisse anpassen konnen. Deshalb legt der Bund eine Aktualisierung des Handbuchs zur
Vereinbarkeit von Beruf und Familie vor. Ich lade Sie, liebe Verantwortliche von KMU, herz-
lich ein, mit Hilfe dieses Handbuchs auch in Zukunft gemeinsam mit Ihren Mitarbeitenden
tragfahige Losungen zu entwickeln und umzusetzen!

Ul seeceeeczey

Johann N. Schneider-Ammann
Bundesprasident

Vorsteher des Eidgendssischen Departements
flir Wirtschaft, Bildung und Forschung (WBF) A

Y



Der Schweizerische Gewerbeverband und der Schweizerische Arbeitgeberverband sehen
in der Vereinbarkeit von Beruf und Familie eine zentrale Bedeutung fiir unsere Wirtschaft.
Eine funktionierende Vereinbarkeit ist unabdingbar, um die Liicke zu fiillen, welche die
Babyboomer hinterlassen, die in den nachsten Jahren in Rente gehen. Wir wollen deshalb
im Rahmen unserer Moglichkeiten weiterhin zu einer hohen Erwerbsbeteiligung von Eltern
beitragen.

Die KMU spielen dabei eine Vorreiterrolle. Dank ihrer hohen Flexibilitat und den einfachen
Organisationsstrukturen konnen sie vielfaltige Erwerbsformen anbieten. Bei der Forderung
der Vereinbarkeit von Beruf und Familie konnen sie aus der scheinbaren Not eine Tugend
machen, indem sie ihre Ressourcen gewinnbringend ausnutzen. Die Ausgestaltung von
flexiblen Arbeitsbedingungen und die Bereitschaft zur flexiblen Mitarbeit konnen durch
die kurzen Kommunikationspfade optimal aufeinander abgestimmt werden. Dies wird
bereits heute tagtaglich gelebt: Die erfolgreichen Umsetzungen von familienfreundlichen
Massnahmen unserer KMU sind ein haufig libersehener Leistungsausweis, dem grosse An-
erkennung gebiihrt.

Zahlreiche Unternehmer haben den Nutzen von familienfreundlichen Arbeitsbedingungen
erkannt. Es bieten sich aber auch heute noch ungeahnte Chancen. Das vorliegende Hand-
buch soll dem Leser zeigen, wie er diese Chancen durch massgeschneiderte Losungen fiir
seinen Betrieb erkennen und nutzen kann. Arbeitgeber und Arbeitnehmende wissen zu-
sammen am besten, mit welchen Hebeln der Vereinbarkeit in ihrem Betrieb am meisten in
Bewegung gesetzt wird. Dank Internet und mobiler IT-Ausriistung ist es zudem so einfach
wie nie zuvor, diese Massnahmen wirksam umzusetzen. Wir freuen uns deshalb (iber die
Aktualisierung dieses Handbuchs und ermutigen Sie, das Potenzial lhres Betriebs noch bes-

ser auszuschopfen!
Nationalrat Hans-Ulrich Bigler Roland A. Miiller
Direktor des Schweizerischen Direktor des Schweizerischen

Gewerbeverbandes Arbeitgeberverbandes
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Schopfen Sie aus der Vereinbarkeit von Beruf und Familie
Gewinn fiir lhren Betrieb und lhre Mitarbeitenden

Das Ziel einer guten Vereinbarkeit von Beruf und Familie ist weiterhin ein prioritares
Anliegen. Eltern mit Betreuungspflichten stellen ein wichtiges Fachkraftepotenzial dar.
Grossunternehmen passen ihre Strukturen diesem Bediirfnis der Beschaftigten an und
profitieren davon selber. Doch Potenzial besteht auch fiir kleine und mittlere Unterneh-
men. Im Wettbewerb um Fachkrafte ist dieser Erfolgsfaktor zunehmend wichtiger.

Dieses Handbuch will lhnen Ideen geben, welche Mdglichkeiten Sie in lhrem Unterneh-
men haben, um mehr Flexibilitat fiir Familien mit Ihren betrieblichen Bediirfnissen zu kom-
binieren.

9  Nutzeniiberwiegen Kosten
12 Auch kleine Schritte konnen grosse Wirkung haben

14  So finden Sie sich in diesem Handbuch zurecht




Nutzen iiberwiegen Kosten

Unternehmen, die Beschaftigten mit Familienpflichten entgegenkom-
men, niitzen erfahrungsgemass auch sich selbst. Oft verfiigen gerade
kleinere Betriebe nicht uiber all die Kennzahlen, die notig waren, um die
Kosten-Nutzen-Bilanz von Vereinbarkeitsmassnahmen zu beziffern.
Die Ergebnisse aus unserer Befragung von 36 Schweizer Klein- und Mit-
telbetrieben, die familiengerechte Massnahmen umgesetzt haben, zei-
gen, dass sich die Unternehmen in ihrer Strategie bestarkt sehen. Sie
sind der Ansicht, dass sich die Massnahmen fiir den Betrieb auszahlen
und dass sie auf dem eingeschlagenen Weg gut fahren.

Eine Kosten-Nutzen-Berechnung, die in der Schweiz fiir grossere
Unternehmen durchgefiihrt worden ist, bestatigt ebenfalls, dass sich
eine familienorientierte Personalpolitik lohnt. Die Untersuchung des
Wirtschaftsberatungsunternehmens Prognos AG geht von einem
«return on investment» von acht Prozent aus.

Nach heutigem Stand der Wissenschaft und nach den Erkenntnissen
aus den befragten KMU konnen Betriebe, welche Massnahmen zur Ver-
einbarkeit von Beruf und Familie anbieten, mit folgenden Nutzen und
Kosten rechnen:



Vorteile fiir den Betrieb

Mitarbeitende —Hohere Zufriedenheit, Motivation, Leistungsbereitschaft, Flexibili-
tat, Verfligbarkeit, Entgegenkommen, Ausgeglichenheit

— Weniger Stress, tiefere Fehlzeiten
— Hohere Produktivitdt

— Hohere Loyalitat, mehr Identifikation mit dem Betrieb,
weniger Kiindigungen

Betriebliche — Friihere Riickkehr aus der Babypause, hohere Teilzeitpensen

Organisation — Tiefere Kosten fiir Personalsuche und die Einarbeitung von neuen

Mitarbeitenden

— Besseres Betriebsklima, bessere Kommunikation im Betrieb, hohere
Effizienz durch ergebnisorientierteres Arbeiten in flexiblen Arbeits-
zeitmodellen

— Steigerung der Selbstverantwortung der Mitarbeitenden

— Bessere Stellvertretungen innerhalb des Betriebes, Mitarbeitende
vielseitiger einsetzbar

— Effizientere Planung des Personaleinsatzes, tiefere Kosten fiir Uber-
stunden und Temporararbeit

—Kleineres Unternehmensrisiko durch die Verteilung von Verantwor-
tung und Know-how auf mehr Personen und dadurch weniger Wis-
sensverlust beim Ausscheiden von Schliisselpersonen

— Die Herausforderung, die Vereinbarkeit zu verbessern, ist gleichzei-
tig eine Chance, die bisherige Arbeitsorganisation zu optimieren

Gegen aussen — Erhohte Attraktivitat des Betriebes als Arbeitgeber, Vorteil im Wett-
bewerb um immer starker umworbene Arbeitskrafte

— Besseres Image des Betriebes



Kosten fiir den Betrieb

Die Erfahrungen der befragten KMU zeigen, dass viele von ihnen getroffene Massnahmen
geringe Kosten verursachen. Denn fast in jeder Massnahmengruppe sind kostenglinstigere
und teurere Ansatze maglich:

Flexible —generell gering, gewisser Aufwand bei Einfiihrung

Arbeitszeiten —laufend etwas hoherer Planungs- und Koordinationsaufwand

Teilzeitarbeit — leicht erhohter Koordinations- und Verwaltungsaufwand
—ansonsten je nach Ausgangslage fast kostenneutral

—hohere Kosten, falls Teilzeitarbeitende eigene Arbeitsplatze brau-
chen

Angepasste —je mehr Selbstabsprachen im Team mdglich sind, desto geringer
Arbeitsorganisation _ anfangs evtl. Begleitung nétig
— Kosten Stellvertretung je nach Arbeitsfeld gering oder bedeutender
Familienbezogener — gering, wenn unbezahlt und mit interner Uberbriickungslsung
Urlaub —teurer bei bezahltem Urlaub und externer Ersatzperson
Flexibler Arbeitsort —vergleichsweise gering (Telearbeit via Laptop)

—hangt von der bengtigten Infrastruktur ab

Unterstlitzung —gering bei Beratung und Vermittlung von Betreuungsangeboten
bei der Kinder- —teurer bei allfalliger Kostenbeteiligung

betreuung

Betriebsklima — keine notwendigen Kostenfolgen

Personalent- —je nach Massnahme von gering bis zu teurer Investition

wicklung



Auch kleine Schritte konnen grosse Wirkung haben

Kostspielige Familienprogramme konnen Klein- und Mittelbetriebe
sich kaum leisten. Aber Massnahmen zur Verbesserung der Vereinbar-
keit mussen keineswegs kompliziert und kostenintensiv sein. Mittel-
standische Unternehmen erzielen mit kleinen Schritten grosse Wirkung.
Gerade Familienbetriebe haben oft den Vorteil, dass sie wissen, um was
es geht, weil auch bei ihnen beide —Partner und Partnerin —im Geschaft
engagiert sind. Klein- und Mittelbetriebe kdnnen flexibel, informell und
unbiirokratisch individuelle Wege gehen. Wichtiger als aufwandige
Programme ist, dass die Arbeitsbedingungen so gut wie mdéglich auf
die Situation der einzelnen Mitarbeitenden abgestimmt sind.

Mitarbeitende mit Betreuungspflichten und Betriebe konnen Hand
in Hand arbeiten
Ein wichtiger Vorteil kleinerer Betriebe ist, dass Chef, Chefin und Be-
schaftigte sich besser kennen und meist auch Privates mitbekommen.
Das direkte Gesprach ist unkomplizierter und scheitert nicht an Hier-
archiehiirden. Die Mitarbeitenden erleben so auch direkt die Zwange,
in denen der Betrieb steht. Das fordert das gegenseitige Verstandnis.
Mitarbeitende und Betriebe konnen Hand in Hand arbeiten. Beide
brauchen die Flexibilitdt der anderen Seite. Das macht sie potenziell
zu guten Partnern oder Partnerinnen. Allerdings sind ihre Beddirfnisse
nicht einfach identisch. Da ist auch Respekt notig vor der jeweiligen
Situation der Einzelnen.

Jeder Betrieb findet eine passende Losung

Die 36 interviewten Schweizer Klein- und Mittelbetriebe haben alle

eine massgeschneiderte Losung fiir sich gefunden. Die meisten

sind zu flexibleren Arbeitszeiten libergegangen und bieten Teilzeit-

arbeitsmoglichkeiten an. Auch, weil dies ihren betrieblichen Bediirf-

nissen besonders entgegenkommt. Sie haben

Kurzschichten eingefiihrt, praktizieren Job-

Sharing oder haben gute Beschiftigte mit Be-

treuungspflichten gehalten, indem sie ihnen

mit verlangertem Mutterschafts- oder Vater-

schaftsurlaub und flexiblen Teilzeitangeboten

entgegenkamen. Sie signalisieren den Willen,  Claudia Vascon, Head of Human Resources,
. . . Ginsana SA, Bioggio TI.

Vereinbarkeitsprobleme zu meistern und suchen

das Gesprach mit ihren Mitarbeitenden, um mog-

lichst unkompliziert Losungen zu finden. Durch ihren Erfolg sehen sich

diese Betriebe in ihrem Engagement fiir mehr Vereinbarkeit bestarkt.



Die Rahmenbedingungen der verschiedenen KMU sind je nach
Grosse, Branche und Art der Arbeit unterschiedlich. Massnahmen
miissen sich an diese Realitaten anpassen. Dass es gelingen kann,
schwierige Bedingungen als Herausforderungen zu meistern, zeigen
nicht zuletzt die zwolf vorgestellten Praxisbeispiele mit konkreten Er-
fahrungsberichten. Auch Stolpersteine, die es zu beachten gilt, werden
hier nicht verschwiegen. Wer sie kennt, kann sie liberwinden und
als Chance nutzen. Das Ziel ist eine Losung, von der Betrieb und Be-
schaftigte gemeinsam profitieren.



So finden Sie sich in diesem Handbuch zurecht

Im ndchsten Kapitel 2 sind die moglichen Massnahmen skizziert. Es ist
jeweils auch ausgefiihrt, worin ihr besonderer Nutzen liegt und mit
welchen Kosten zu rechnen ist. Wo sinnvoll, erganzen konkrete Tipps
fir die Umsetzung die Ausfiihrungen, oder es wird auf eventuelle Stol-
persteine hingewiesen, die zu beachten sind.

Das folgende Kapitel 3 setzt bei den Herausforderungen an, die sich
Betrieben je nachdem bei der Verbesserung der Vereinbarkeit stellen
konnen. Denn nicht tiberall sind die Rahmenbedingungen gleich giins-
tig. Fast immer jedoch bleiben gewisse Schritte moglich. Und manch-
mal hilft eine Vereinbarkeitsstrategie sogar, Kundschaftswiinschen
besser entgegenzukommen oder den Arbeitseinsatz flexibler an die
Auftragslage anzupassen.

Das letzte Kapitel 4 enthdlt konkrete Hilfestellungen bei der Um-
setzung. Ein mogliches Vorgehen ist Schritt fiir Schritt ausgefiihrt. Eine
Checkliste «Regelungen Arbeitsschutz und Sozialversicherungen»
weist auf wichtige Punkte hin, an die bei Arbeitnehmenden mit Familie
gedacht werden sollte. Weiter stehen Arbeitsmaterialien zu den
Themen gleitende Arbeitszeit, Teilzeitarbeit, Job-Sharing, unbezahlter
Urlaub und Telearbeit zur Verfiigung.

Zuletzt folgt ein weiterfiihrender Teil mit Adressen und Links von
Beratungsstellen und Servicefirmen sowie mit praktisch nutzbarer
Literatur.
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Wenger Hess & Partner GmbH

Die Wenger Hess & Partner GmbH hat kein formelles Mass-
nahmenangebot zur Forderung der Vereinbarkeit von Beruf
und Familie. Herr Hess hilt den Ball bewusst flach: «Es besteht
nichts». Doch in Tat und Wahrheit sind es verschiedene Einzel-
losungen. Neben dem klassischen 80%-Pensum mit 4 Arbeits-
tagen gibt es im Betrieb das Arbeiten an 9 Halbtagen mit rund
4 Monaten mehr Ferien in einem 60%-Pensum. Ebenso gibt

es 100%-Pensen mit zweimal einem halben Tag Homeoffice,

5 Tage mit jeweils verkiirzter Arbeitszeit (90%-Pensum),

oder das Arbeiten je nach Einsatzfahigkeit (50%-IV-Pensum).
Manchmal geht es um Kinderbetreuung und Prasenz zu Hause
(sei es regelmassig oder voriibergehend, weil die Partnerin
eine Weiterbildung macht), manchmal sind es andere private
Beweggriinde. «Ich war mir gar nicht bewusst, was wir alles
haben. Es spricht sich vermutlich bei den Mitarbeitenden
herum, dass man mit uns reden kann». Dies scheint typisch
fiir den familiaren Charakter des Betriebes. So liegt aber auch
die Einsatzplanung mehrheitlich in den Hinden der
Geschaftsfiihrung. Dies hat den Vorteil, dass Schwankungen in

15

Steckbrief:
Gipserunternehmen
mit rund 25 Mitarbei-
tenden, hauptsdchlich
im Umbau, wenig im
Neubau tétig; einer
der wenigen verblei-
benden Stuckatur-
betriebe, wobei dies
ein kleiner Teil des
Umsatzes ausmacht.

Massnahmen:
Teilzeitarbeit, flexibler
Arbeitsort



den anfallenden Tatigkeiten (auf der Grossbaustelle,

e e . . . Michael Hess,
bei Einzelkunden, in der Werkstatt) fiir das Kreieren von Geschiftsfihrer
Losungen genutzt werden konnen. Dadurch werden jedoch Morgenstrasse 1

3073 Giimligen
allfdllige Chancen vergeben, die in der Selbstorganisation
Tel.: 03135130 80

der Mitarbeitenden lagen. Fax: 031 352 74 54
Insgesamt ist der Nutzen in Sachen Vereinbarkeit fiir Herrn michael.hess@wengerhess.ch
Hess nicht messbar: «Wenn ich jedoch bei gedusserten Bediirf- wwengerhess.ch
nissen Nein sagen wiirde, liefe ich wohl Gefahr, dass wichtige

Mitarbeiter gehen. Und ich spiire Dankbarkeit.» Zudem stellt

Herr Hess eine Verinderung im Umfeld dar: «<Am Anfang gab

es noch komische Blicke. Die Akzeptanz hat aber deutlich zu-

genommen. Nicht zuletzt, weil vermehrt auch Partner auf der

Baustelle (z.B. der Architekt) Teilzeit arbeiten.» Die Akzeptanz

steigt ebenfalls, je besser Mitarbeitende bei der Planung und

Organisation mitdenken und sich eine Routine einspielt. Es

gibt jedoch Einzelfille, in denen sich ein Arrangement nicht

bewdhrt hat und entsprechend korrigiert werden musste.


http://www.wengerhess.ch
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Wahlen Sie aus der Vielfalt moglicher Massnahmen
die fiir Sie bestgeeigneten aus

Maoglichkeiten, die Vereinbarkeit von Beruf und Familie in einem Betrieb zu verbessern,
gibt es viele, Patentrezepte keine. Gerade bei KMU miissen die Massnahmen massge-
schneidert sein, damit sie zu den Verhaltnissen im Betrieb passen und den Mitarbeitenden
auch wirklich dienen. Daher prasentieren wir hier eine breite Ideenpalette. Ausgefiihrt ist
jedoch nicht nur, was es alles gibt, sondern auch, welchen Nutzen die einzelnen Mass-
nahmen bringen und mit welchen Kosten zu rechnen ist. Bei konkreten Hinweisen fiir

die Umsetzung wird auch auf mogliche Stolpersteine hingewiesen, die zu beachten sind.
Fortsetzung auf nachster Seite =

19  Flexible Arbeitszeiten 50 Unterstiitzung bei Kinderbetreuung
28 Teilzeitarbeit 53 Betriebsklima

35 Angepasste Arbeitsorganisation 59 Personalentwicklung

41 Familienbezogener Urlaub 61 Was Sie sonst noch tun kdnnen

45 Flexibler Arbeitsort




Viele Betriebe beginnen mit kleinen Schritten, welche die Vereinbarkeit schon bedeutend
fordern konnen. Erst wenn die sich bewahren, wagen sie mehr. Denn mit aufeinander
abgestimmten Massnahmen ldsst sich fiir den Betrieb das ganze Potenzial ausschopfen,
das in familiengerechten flexiblen Arbeitsarrangements liegt. Grundsatzlich gilt: Je
durchdachter die Mischung der Massnahmen, desto grosser der Erfolg. Um die richtigen
Ansatzpunkte zu finden, lohnt es sich, zuerst einmal die ganze Palette der Moglichkeiten
anzuschauen.

Es gibt noch einen weiteren triftigen Grund fiir ein schrittweises Vorgehen. Bei den meis-
ten Massnahmen zur Forderung der Vereinbarkeit geht es im Kern darum, den zeitlichen
Bediirfnissen der Mitarbeitenden in gewissem Masse entgegenzukommen. Durch die ge-
wahrte Flexibilitat konnen sie die beruflichen und privaten Verpflichtungen besser unter
einen Hut bringen. Dafiir ist im Gegenzug im Betrieb mehr Verantwortung zu iiberneh-
men. Das will gelernt sein, auch wenn klare betriebliche Vorgaben bestehen. Und es setzt
Vertrauen voraus, das mit der Zeit wachst.

Die vorgeschlagenen Massnahmen sind inhaltlich nicht nur auf Elternschaft beschrankt.
Massnahmen, die helfen, Beruf und einen Alltag mit Kindern unter einen Hut zu bringen,
weisen auch auf gangbare Wege fiir die Vereinbarkeit des Erwerbsalltags mit anderen
familidaren Verpflichtungen hin. Der Partner oder die Partnerin konnen ernsthaft er-
kranken. In spateren Lebensphasen bestehen nicht selten Pflege- und Betreuungsauf-
gaben gegeniiber anderen Familienangehdorigen, die nicht notwendigerweise im selben
Haushalt leben. Auch der Ubergang in die Pensionierung kann erleichtert werden,

wenn es moglich ist, stufenweise Privatem gegeniiber dem Beruflichen mehr Zeit
einzurdaumen.



Flexible Arbeitszeiten

Flexible Arbeitszeiten sind eine Grundvoraussetzung zur Vereinbarkeit von Beruf und
Familie, ganz unabhangig vom Erwerbspensum. Eine gewisse Selbstbestimmung bei den
Arbeitszeiten hilft den Beschaftigten, Erwerb und Familie besser aneinander vorbei zu
schaukeln. Es gibt zahlreiche Situationen, in denen Eltern eine gewisse Flexibilitat sehr
schatzen: Bringen und Abholen der Kinder in familienerganzende Betreuung oder Schule,
Kochen des Mittagessens, kurzfristiges Ausfallen der Schule etc. Die betriebliche Praxis hat
gezeigt, dass flexible Arbeitszeiten eine der effektivsten Massnahmen zur besseren Verein-
barkeit sind.

Den Betrieben kann die Flexibilitat ermoglichen, den Arbeitseinsatz

besser an den Arbeitsanfall anzupassen und Zeitspielrdume zu nutzen.

So ist eine Jahresarbeitszeit-Regelung beispielsweise interessant,

wenn sich der Arbeitsanfall wegen Nachfrageschwankungen im Laufe

des Jahres verandert. Statt die Spitzenbelastungen mit nicht ein-
gearbeiteten Aushilfen und teuren Temporarkraften zu tiberbriicken,

werden mehr Personen an den Betrieb ge-

bunden und erhalten die Mdglichkeit, in flauen

Monaten Plus-Stunden zu kompensieren. Bei

guter Planung konnen so Kosten gespart werden.

Weil ein grosserer Pool von Arbeitskraften vor-

handen ist, steigt zudem die Wahrscheinlichkeit, Claudia Vascon, Head of Human Resources,
dass jemand kurzfristig einspringen kann, wenn Ginsana SA, Bioggio TI.
andere unerwartet ausfallen.

Gleichzeitig erhoht die flexible Arbeitszeit die Zufriedenheit der
Mitarbeitenden, mindert Uberlastung und Stress und fiihrt zu einer
ergebnisorientierten Arbeitshaltung. Die Beschdftigten sind in der
Regel leistungsbereiter, produktiver und fehlen seltener, wenn sie ein
gewisses Entgegenkommen des Betriebs erleben. Ausserdem sinkt die
Gefahr von Erkrankungen, Unkonzentriertheit und Ubermiidung.

Durch die unkomplizierte Gewahrung von Kurzabwesenheiten
konnen Kosten fiir kurzfristige Ausfalle reduziert werden. Haben die
Mitarbeitenden die Moglichkeit, durch gegenseitige Absprachen kurz
von der Arbeit wegzugehen, miissen sie nicht ganzlich von der Arbeit
fernbleiben, wenn eine private Verpflichtung in die Arbeitszeit fallt.
Die Mitarbeitenden identifizieren sich mit dem Betrieb und bleiben
ihm langer erhalten, was die Kosten fiir Personalrekrutierung und Ein-
arbeitung reduziert.



Die Kosten flexibler zeitlicher Abmachungen sind gerade fiir kleinere
Betriebe (iberschaubar. Die Einfiihrung bedingt einen gewissen
Personalaufwand. Allenfalls ist ein Stempelprogramm anzuschaffen. An
laufenden Kosten fallt ein etwas hoherer Planungs- und Koordinations-
aufwand an. Je mehr ein Team sich selber abspricht, desto geringer sind
diese jedoch. Die Verwaltung von Arbeitszeitkonten kann auch einen
gewissen Aufwand mit sich bringen, wenn die Abldufe nicht voll auto-
matisiert sind.

Flexible Arbeitszeiten funktionieren dort am besten, wo mehr als nur
eine Person mit einem bestimmten Arbeitsbereich vertraut ist. Erreicht
werden kann dies durch Teamarbeit, Job-Sharing, Stellvertretung
im Bedarfsfall und selbstandige Absprache der Arbeitszeiten unter
den Mitarbeitenden. Wichtig ist, dass die Beteiligten uber ahnliche
Kompetenzen verfiigen.

Wenn kein Zeiterfassungssystem (handschriftliche Selbstkontrolle,
Stempeluhren oder elektronische Systeme) besteht, kann dies zu Un-
gerechtigkeitsgefiihlen unter den Mitarbeitenden und so zu Reibungs-
verlusten fiihren. Deshalb bewadhrt sich in den meisten Formen
flexibler Arbeitszeit das Fiihren von Arbeitszeitkonten. Die tatsdch-
lich geleisteten Arbeitszeiten werden in Form von Zeitguthaben und
Zeitschulden erfasst. Sinnvoll ist, Grenzen fiir Plus- und Minusstunden
festzulegen. Der Zeitraum, in dem Guthaben und Schulden aus-
geglichen werden, kann unterschiedlich sein: ein Monat, ein Quartal
oder ein ganzes Jahr.

— Einhaltung der arbeitsgesetzlichen Rahmenbedingungen: Auch
bei flexiblen Arbeitszeiten sind die arbeitsgesetzlichen Rahmen-
bedingungen einzuhalten. Wie bisher soll die Arbeit so organisiert
sein, dass der Gesundheitsschutz gewahrleistet und die physische
und psychische Gesundheit der Arbeitnehmenden gewahrt wird.
Um dies sicherzustellen, muss das Arbeitsgesetz, insbesondere die
Arbeits- und Ruhezeiten, eingehalten werden.

— Flexibilitat hat immer zwei Seiten: Die Bediirfnisse von Betrieb und
Beschaftigten stimmen nicht notwendigerweise iberein. Fiir die
Vereinbarkeit des Erwerbs mit Familienpflichten braucht es nicht
nur Flexibilitdt, sondern auch Planbarkeit. Der Betrieb muss auf
seine Leute dann zdhlen konnen, wenn die Arbeit anfillt. Die Balance
bedingt ein gegenseitiges Entgegenkommen, das auf die Rahmen-
bedingungen beider Seiten Riicksicht nimmt. Familienvertragliche
Arbeitszeiten sind darum meist ein Kompromiss. Je klarer die Aus-
gangslage, desto kleiner sind spater die Reibungsverluste.



— Umgang mit Minus- oder Plusstunden: Werden Arbeitszeitkonten
gefiihrt, gibt es Plus- und Minusstunden. Wie sie kompensiert wer-
den, ist unterschiedlich; klare Regeln sind jedoch zu empfehlen. Ge-
wisse Betriebe erlauben einen Ubertrag. Andere ziehen Minusstun-
den vom Lohn ab und bezahlen Plusstunden zum normalen Ansatz.
Dies kann in Branchen mit Uberzeitzuschligen zu Konflikten fiihren,
wenn freiwillige Plusstunden und vom Betrieb angeordnete Uber-
zeit nicht klar auseinander zu halten sind. Uneinigkeit gibt es auch
dartiber, ob Plusstunden lohnmassig vergltet werden sollen. Die
Idee ist grundsatzlich, sie mit Freizeit zu kompensieren. Auch da-
fiir, wann diese Freizeit eingezogen werden kann, gilt es Spielregeln
festzuhalten.

— Periodische Anpassung: Die familidaren Bediirfnisse verandern sich
mit der Zeit, beispielsweise wenn ein Kind in die Schule kommt oder
wenn sich anderweitige familidre Betreuungsaufgaben auftun. Ver-
einbarungen sollten darum in einem gewissen Rhythmus (halbjahr-
lich oder jahrlich) angepasst werden konnen.

— Gerechtigkeitsgefiihle/Betriebsklima: Wenn bei der Ferienplanung
immer Familien bevorzugt werden, kann dies zu Spannungen im
Team fiihren. Gleiches gilt, wenn Beschaftigte, die friiher kommen
oder spater gehen, immer die unbeliebten liegen gebliebenen Ar-
beiten libernehmen miissen. Es kann sich aus Griinden der Gerech-
tigkeit lohnen, flexible Arbeitsmoglichkeiten allen anzubieten. Ge-
nerell ist eine offene Kommunikation wichtig. Sie hilft, Bediirfnisse,
Empfindlichkeiten und Anliegen gegenseitig besser zu kennen und
so das Vertrauen untereinander und die Bereitschaft zu wechselsei-
tiger Unterstiitzung zu fordern. Nicht zuletzt braucht es auch ein
gewisses Mass an Uberzeugungsarbeit, um neue Massnahmen den
Mitarbeitenden vertraut zu machen.

Im Folgenden sind die erprobtesten Massnahmen zur Flexibilisierung

der Arbeitszeiten aufgefiihrt.

Gleitzeit

Nicht in allen Betrieben ist wichtig, dass alle um die gleiche Zeit mit
der Arbeit anfangen und aufhoren. Bei Gleitzeit konnen Mitarbeitende
ihr tagliches Stundenpensum innerhalb eines bestimmten Zeitfensters
flexibel einteilen. Je breiter dieser Gleitzeitkorridor, desto flexibler
konnen sie ihre Arbeitszeit mit Familienpflichten vereinbaren. Wenn
gesichert sein muss, dass zu bestimmten Zeiten alle im Betrieb an-
wesend sind, konnen Kernzeiten festgelegt werden.



Bei der Einfiihrung von Gleitzeit sind folgende Punkte zu entscheiden

und festzuhalten:

— Kernzeit: Festlegung von Lage und Dauer
(z.B. von 9—11 und 14—16 Uhr)

— Gleitzeitkorridore: friihest mdglicher Beginn und spatest mogliches
Ende, eine Mindest-Mittagspause von einer halben Stunde ist vor-
geschrieben (sog. SUVA-Pause; zu beachten ist auch, dass gemass
Arbeitsgesetz, Art. 36, Arbeitnehmenden mit Familienpflichten auf
ihr Verlangen eine Mittagspause von wenigstens anderthalb Stun-
den zu gewdhren ist)

— Abrechnungsperiode: wochentlich, monatlich oder jahrlich

— Bandbreite fiir Plus- und Minus-Stunden

Jahresarbeitszeit

In einem Jahresarbeitszeit-Modell werden die Soll-Stunden anstatt auf
Wochen- oder Monatsbasis nur auf ein ganzes Jahr hinaus festgelegt.
Dies ist bei Vollzeit- wie bei Teilzeitangestellten moglich. Die Erwerbs-
arbeit lasst sich so ungleich auf einzelne Monate und Wochen ver-
teilen. Das verschafft zum Beispiel Beschaftigten mit Kindern grossere
Freiheiten als Gleitzeit. So kann man sich an die Schulferien anpassen.
Dabei muss sichergestellt sein, dass die Belastungsspitzen ebenfalls
familienvertraglich ausgestaltet sind, die Belastungszeiten aber auch
effektiv abgedeckt werden kdnnen.

Bei der Einfiihrung von Jahresarbeitszeit empfiehlt es sich, die gegen-
seitigen Bediirfnisse und Spielrdume von Betrieb und Beschiftigten
abzukldren: Wie viele Leute braucht es im Betrieb, in einer Abteilung
oder einem Team in welcher Zeiteinheit (Woche oder Monat)? Wie
viel mochten die Mitarbeitenden wann arbeiten? Wie passen die zwei
Seiten aufeinander? Und welche Kompromisse konnen sonst aus-
gehandelt werden?

Folgende Punkte miissen geregelt werden:

— Geltungsbereich: Ganzer Betrieb, bestimmte Abteilung oder Team?
Alle oder einzelne Beschaftigte?

— Jahres-Soll-Stundenzahl fiir Vollzeitbeschaftigte: Bei Teilzeitarbeit
wird diese Stundenzahl anteilmassig gekiirzt.

— Spielraum der Flexibilisierung: Wie sind die oberen und unteren Be-
lastungsgrenzen pro Zeiteinheit festgelegt (ohne eine obere Gren-
ze ist das Wahrnehmen von Familienpflichten nicht mehr moglich)?
Wie viel oder wenig darf jemand freiwillig arbeiten? Wann kann je-
mand vom Betrieb seltener aufgeboten beziehungsweise langer als
im Jahresmittel eingesetzt werden?



— Fristen der Einsatzplanung: Wie lange im Voraus werden die kon-
kreten Arbeitszeiten jeweils festgelegt? Fiir Personen mit Familien-
pflichten ist ein langerer Planungshorizont wichtig.

Unter dem Jahr ist wichtig, die Arbeitszeiten im Auge zu behalten. Plus-
und Minus-Stunden stehen tiblicherweise auf dem Lohnabrechnungs-
blatt. Vorgesetzte wie Beschdftigte miissen rechtzeitig reagieren, wenn
der Saldo per Ende Jahr nicht aufzugehen scheint, damit allenfalls neue
Abmachungen getroffen werden kdnnen.

Kurzabwesenheiten

Das Moglichkeit, zwischendurch kurz wegbleiben zu konnen, ist eine
einfache und wirkungsvolle Hilfe, um private Aufgaben und unvor-
hersehbare Termine besser zu bewdltigen. Ein Kind kann etwa von der
Schule geholt und zur Grossmutter gebracht werden. Selbstverstand-
lich muss der Betrieb in dieser Zeit weiterlaufen. Werden Kurzabwe-
senheiten mit Kolleginnen und Kollegen abgesprochen, leidet die Ar-
beit nicht darunter. Die verpasste Zeit ist spater nachzuholen.

Wichtig sind klare betriebliche Vorgaben (z.B.: «Es miissen immer
mindestens zwei Personen anwesend sein») fiir den Spielraum der
Absprachen unter den Beschaftigten und ihre Einhaltung. Auch hier
ist auf eine gewisse ausgleichende Gerechtigkeit zu achten: So kann
beispielweise entschieden werden, dass wer immer wieder fiir andere
einspringen muss, einen anderen Vorteil erhalt.

Freie Tage

Ein gesetzlich oder betrieblich verankertes Anrecht auf bezahlte freie
Tage besteht bei Ereignissen wie einem Umzug, einer Heirat oder der
Geburt eines Kindes. Gegen Vorlegen eines Arztzeugnisses hat der
Betrieb Arbeitnehmenden mit Familienpflichten die zur Betreuung
kranker Kinder erforderliche Zeit im Umfang bis zu drei Tagen freizu-
geben (ArG Art. 36, 3).

Oft ware es fiir Beschaftigte mit familiaren Pflichten hilfreich, auch
bei anderen familiaren Verpflichtungen einen (unbezahlten) arbeits-
freien Tag einziehen zu diirfen: bei Krankheit des Partners oder der
Partnerin, fiir die Begleitung zum ersten Kindergartentag etc.

Viele Betriebe gewdhren solche Zusatzfreitage in Sondersituationen
auf Anfrage bezahlt, weil ein solches Entgegenkommen im Gegenzug
die Bereitschaft der Beschaftigten zu Sondereinsdtzen erhoht. Andere
gewdhren generell Beschiftigten mit Familienpflichten eine bestimmte
Zahl zusatzlicher Freitage pro Jahr.



Auch wenn ein Betrieb wirtschaftlich nicht in der Lage ist, solche
zusatzlichen Freitage zu bezahlen, ist die Moglichkeit, im Notfall einen
Tag frei zu nehmen, dennoch eine grosse Erleichterung fiir Beschaftig-
te mit Familienpflichten.

Ferien und Feiertage

Wenn die Schulferien beginnen, fangt fiir erwerbstadtige Eltern eine
Zeit des Jonglierens an, weil oft keine Ferienbetreuungsangebote be-
stehen. Hilfreich ist, wenn bei der Planung der Ferienabwesenheiten
darauf geachtet wird, dass Beschaftigte mit Schulkindern ihren Urlaub,
wenn immer maglich, in den Schulferien nehmen konnen. Eine andere
Losung kann sein, im Arbeitsvertrag Vereinbarungen zu reduzierter Ar-
beitszeit wahrend der Schulferienzeit zu treffen. Sinn macht oft auch,
Eltern mit kleineren Kindern an den wichtigsten Feiertagen wie Weih-
nachten oder Ostern vorzugsweise frei zu geben.

Eine beliebte Mdglichkeit sind zudem Bandbreitenmodelle (auch
Lohn-Zeit-Option genannt): Innerhalb einer festgelegten Bandbreite
konnen hier durch langere Wochenarbeitszeit oder weniger Lohn zu-
satzliche Ferienwochen eingelost werden. Etwa zwei zusatzliche Wo-
chenstunden oder vier Prozent weniger Lohn ergeben eine zusatzliche
Ferienwoche. Die Rechnung muss im Einzelfall auf die realen Verhalt-
nisse im Betrieb abstiitzen.

Informelle Spielregeln der Bevorzugung von Familien bei Ferien-
planung und Feiertagen bergen ein gewisses Konfliktpotenzial. Klar
kommunizierte und festgeschriebene Regelungen werden eher von
allen akzeptiert.

Verkiirzte, verlangerte und verschobene Tagesarbeitszeiten

Oft reicht schon eine Verkiirzung, Verlangerung oder Verschiebung der

Tagesarbeitszeiten aus, um die Vereinbarkeit von Beruf und Betreu-

ungspflichten zu verbessern. Die verschiedenen Moglichkeiten sind:

— Verkiirzte Arbeitstage: Sie sind meist mit Teilzeitarbeit kombiniert.
Die reduzierte Stundenzahl hilft, sich dem Tagesrhythmus der Fami-
lie anzupassen: Kinder konnen in den Kindergarten oder die Schule
geschickt, in die Krippe gebracht und wieder in Empfang genom-
men, oder die Angehorigenpflege kann wahrgenommen werden. So
bleibt auch Zeit, Kindern bei den Aufgaben zu helfen.

— Verldngerte Arbeitstage: Hier wird die vereinbarte Wochenarbeits-
zeit auf weniger Tage verteilt. Wenn jemand 10 anstatt 8 Stunden
pro Tag arbeitet, kann etwa ein 50-Prozent-Pensum in zwei Tagen
oder ein 100-Prozent-Pensum in vier Tagen erledigt werden. Derart
komprimierte Stunden helfen Eltern, sich bei der Betreuung ihrer



Kinder abzuldsen. Betriebe kénnen damit ihre Ansprechzeiten fiir
die Kundschaft ausdehnen.

Schichtsysteme: Schichtarbeit kann die Vereinbarkeit von Familie
und Beruf erschweren, je nach konkreten Umstanden aber auch
erleichtern. Wer am friihen Morgen seine Schicht beginnt, ist ab
Mitte Nachmittag fiir die Kinder da. Das Umgekehrte gilt fiir Abend-
schichten, die attraktiv sein konnen, wenn kleine Kinder am Morgen
zu Hause sind. Beliebt sind oft auch Halbtagesschichten am Morgen,
am Nachmittag oder in den Abend hinein. Wichtig ist fiir Beschaf-
tigte mit Familienpflichten, dass ihre Bediirfnisse bei der Planung
berticksichtigt werden. Dazu gehort meist eine gewisse Konstanz
des Schichtarrangements.

Gestaffelte Arbeitszeiten: Wenn die Mitarbeitenden den Arbeitstag
zu versetzten Zeitpunkten beginnen und beenden, haben Eltern die
Maoglichkeit, morgens ihre Kinder vor der Schule zu betreuen oder
abends friiher wieder fiir sie da zu sein. Der Betrieb kann langere
Offnungs- und Servicezeiten anbieten, indem er den Arbeitstag zu-
nachst mit einer ausgediinnten Besetzung beginnt, in der Zeit der
vollen Belastung die komplette Besetzungsstdrke erreicht und ge-
gen Ende des Tages die Betriebsbereitschaft gestaffelt auslaufen
lasst.



«Frither habe ich Teilzeitarbeit kategorisch abgelehnt. Heute
habe ich meine Meinung komplett gedndert», eréffnet Stany
Fardel, Geschiftsfiihrer der Texner SA, das Gesprich. Zu
dieser Einsicht gekommen ist er durch eine ausgezeichnete
Mitarbeiterin, die nach der Geburt ihres ersten Kindes sonst
das Unternehmen verlassen hitte. Zehn Jahre danach arbeitet
sie immer noch fiir die Texner SA und hat soeben ihr drittes
Kind zur Welt gebracht. «Es ist zehnmal interessanter, zwei
Personen zu je 50 Prozent als eine zu 100 Prozent anzustellen»,
macht Stany Fardel anderen Chefinnen und Chefs Mut, die
diesem Thema noch kritisch gegeniiberstehen. «Motiviertere
Mitarbeitende, mehr Effizienz, eine gesicherte Stellvertretung
wiahrend der Ferien oder bei Krankheit, jihrliche Fehlzeiten
von unter 1 Prozent, samtliche Mitarbeiterinnen nehmen nach
dem Mutterschaftsurlaub die Arbeit wieder auf», dies sind ge-
mass Fardel nur einige der Vorteile von Teilzeitarbeit.

Die Mitarbeitenden der Texner SA konnen ihre Tagesarbeits-
zeit zudem flexibel einteilen. Einzige Bedingung: Pro Abteilung
muss zwischen 7.00 und 18.00 Uhr mindestens eine Person
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anwesend sein. Es gibt keine Stempeluhren — Stany Fardel
vertraut auf die Selbstverantwortung seiner Mitarbeitenden.
Ende Jahr stellt er die Saldi jedoch jeweils auf null zuriick. Im
Gegenzug erhalten die Mitarbeitenden eine finanzielle Ent-
schidigung oder sie konnen die Uberstunden kompensieren.
«Bei so viel Freiheit besteht eher die Gefahr von Ubereifer als
von Missbrauchen!» warnt der charismatische Chef, der das
Wohlbefinden seiner Mitarbeitenden als seine Hauptaufgabe
betrachtet. Deshalb empfiehlt er anderen Unternehmens-
chefinnen und -chefs, wie er alle drei Jahre eine anonyme
Zufriedenheitsumfrage durchzufiihren. «Es ist erstaunlich,
was man dabei alles erfahrt, weil sich die Mitarbeitenden
nicht trauen, es einem direkt zu sagen!» Neben vier Betriebs-
ausfliigen und der jahrlichen Automiete zu einem Vorzugs-
preis fiir alle Mitarbeitenden bietet die Texner SA Familien
zusdtzlich Kita-Beitrage in Hohe von 150 Franken pro Monat
und Kind, eine Geburtspriamie von 1500 Franken und einen
Vaterschaftsurlab von zwei Wochen.



Teilzeitarbeit

Die Reduktion des Arbeitspensums ist eine der meistgenutzten Massnahmen, um die Ver-
einbarkeit von Beruf und Familie zu verbessern. In der Ausgestaltung gibt es verschiedenste
Maoglichkeiten. Anteilsmdssig sind es auch heute noch vor allem Frauen, die lber Teilzeit-
arbeit Familie und Beruf unter einen Hut bringen. Die Manner holen aber stark auf: Der
Anteil der Teilzeit arbeitenden Vater hat sich zwischen 2004 und 2015 verdoppelt. In-
zwischen arbeitet jeder achte frischgebackene Vater Teilzeit. Dieser Trend diirfte anhalten:
Laut Umfragen kann sich eine grosse Mehrheit der Manner vorstellen, Teilzeit zu arbeiten.
Teilzeitangebote sind demnach auf dem Arbeitsmarkt ein immer bedeutend werdender
Konkurrenzvorteil.

Teilzeitarbeit hat sich mittlerweile in den verschiedensten Branchen, Funktionsstufen
und auch in Fiihrungspositionen etabliert. Einer Umfrage der Universitat St. Gallen unter
iber 1000 Schweizer Managerinnen und Managern im Jahr 2016 hat gezeigt, dass jedes
siebte Kadermitglied Teilzeit arbeitet; knapp ein Drittel davon sind Manner. Diese Tatsache
bedingt, dass die Arbeitsorganisation angepasst wird. Die Verantwortung wird auf mehr
Schultern verteilt. Gerade kleineren Betrieben eroffnen sich hier Maglichkeiten, zu quali-
fizierten Kaderpersonen zu kommen.

Fir alle Unternehmen ist es wichtig, dass sie betriebliches Know-how
erhalten konnen. Fiir kleinere Betriebe ist dies besonders bedeutsam,
denn oft hat nur eine Person eine bestimmte Schliisselfunktion inne.
Teilzeit bietet hier in mehrfacher Hinsicht Vorteile: Verantwortung und
Know-how konnen auf mehr Schultern verteilt werden. Mitarbeitende,
die sich auch Betreuungsaufgaben widmen mdchten, bleiben so dem
Betrieb erhalten. Zudem sind Teilzeitangebote eine Mdglichkeit, be-
sonders umworbene Personen zu rekrutieren.

Weiter bringen Frauen und Manner mit Erfahrung im Familien-
management typischerweise Fahigkeiten mit, die auch dem Be-
trieb niitzen: Organisationsgeschick, Kommunikationsfahigkeit und
pragmatische Konfliktbewaltigung. Teilzeitbeschdftigte sind oft aus-
geglichener, produktiver und motivierter. Und sie fehlen weniger. Wem
die Maglichkeit zur Reduktion des Arbeitspensums gegeben wird,
flhlt sich dem Betrieb starker verbunden und ist oft auch mal zu einer
Sonderleistung bereit.

Teilzeitarbeit erlaubt dem Betrieb, die Offnungs- und Servicezeiten
uber den Normalarbeitstag hinaus auszudehnen und den Arbeitsein-
satz besser auf den Arbeitsanfall auszurichten. Dadurch wird der Be-
trieb flexibler. Er kann auch auf einen grosseren Personenpool zurlick-
greifen, wenn kurzfristig ein Engpass besteht.



Beim Job-Sharing, einer speziellen Organisationsform der Teilzeitar-
beit, ist ein zusatzlicher Vorteil die «doppelte» Motivation und Verant-
wortung. Die Ferienablosung ist sichergestellt. Und wenn eine Person
aus dem Unternehmen ausscheidet, bleibt das Know-how dem Betrieb
trotzdem erhalten.

Im Alltag ist mit einem leicht erhdhten Koordinationsaufwand zu
rechnen. Je grosser der Anteil kleiner Splitterpensen ist, desto grosser
wird dieser Aufwand. Je nach Organisationsform und Rahmen-
bedingungen macht der Produktivitatsanstieg den Zusatzaufwand
mehr als wett. Die finanziellen Konsequenzen hingen im Ubrigen von
der konkreten Situationab und bleiben fiir den Betrieb steuerbar.Jenach
Ausgangssituation kann die Einfiihrung von Teilzeitarbeit fast kosten-
neutral erfolgen. Falls fiir die Teilzeitmitarbeitenden eigene Arbeits-
platze mit entsprechenden Infrastrukturkosten ndtig sind, sieht die
Rechnung anders aus. Wenn fiir das gleiche Arbeitsvolumen mehr Mit-
arbeitende beschaftigt sind, steigen alle Kosten, die linear von der Be-
schaftigtenzahl abhangen wie jene fiir Personaladministration, Einsatz-
planung, Teamsitzungen, interne Weiterbildung oder Firmenanlasse.
Beim Job-Sharing entsteht nur ein geringfiigig erhohter Zeitbedarf,
wenn Arbeitsaufteilung und -iibergaben durch die Stelleninhabenden
selbst geregelt werden.

Bei der Einfiihrung von Teilzeitarbeit miissen verschiedene Punkte auf-

einander abgestimmt werden:

— Was lasst sich wie aufteilen: Welche Aufgaben brauchen wie viel
Zeit? Wie stark ist die Erfiillung der Aufgaben an bestimmte Per-
sonen gekniipft? Miissen viele dringliche Entscheidungen getroffen
werden?

— Wer koordiniert: Wie viel Selbstorganisation und Eigenverantwor-
tung ist moglich? Wie viel Kontrolle braucht es? Gibt es bereits die
Gewohnheit informeller Absprachen?

— Wie wird die Organisation angepasst: Wer nimmt an welchen Be-
sprechungen teil? Sind die Stellvertretungen geregelt? Konnen
digitale Kommunikationstechnologien (E-Mail, allen zugangliche
elektronische Agenda) unterstiitzen?

— Bediirfnisse der Kundschaft: Wann will die Kundschaft die Leistun-
gen in Anspruch nehmen? Wie werden Spitzenbelastungen bewal-
tigt? Wie schnell muss auf Anfragen und Nachfragen reagiert wer-
den?

— Bediirfnisse der Mitarbeitenden: Welche Teilzeitmuster wiinschen
sich die Beschaftigten? Wo kdnnen Kompromisse gefunden werden?



Mehr noch als bei Vollzeitstellen empfiehlt es sich bei Teilzeit ge-
wisse Dinge im Voraus festzulegen wie Aufgaben, Verantwortung
und Kompetenzen, Kommunikationswege (teamintern und mit Vor-
gesetzten), Regelungen der Prdsenzzeiten, der Ansprechzeiten, der
Stellvertretungen und auch, wie nicht fertig gestellte Aufgaben
ubergeben werden. In versicherungstechnischer Hinsicht konnen
Rahmenbedingungen geschaffen werden, die Teilzeitarbeitende nicht
benachteiligen.

Teilzeitarbeit funktioniert dann gut, wenn die Arbeitsorganisation an-
gepasst wird. Dies ist vor allem dort wichtig, wo eine enge Zusammen-
arbeit unabdingbar ist oder wo Teilzeitbeschaftigte gegen aussen und
innen Verantwortung tragen.

Durchdacht sein miussen vor allem die Kommunikation und die Ko-
ordination. Sie sind anspruchsvoller, wenn nicht immer alle da sind.
Wichtig ist aber auch, dass Arbeitsinhalte und -ablaufe dem Pensum
entsprechen. Gerade wenn jemand von Vollzeit auf Teilzeit wechselt,
muss darauf geachtet werden, dass die Aufgabenmenge entsprechend
reduziert wird.

Im Folgenden sind die wichtigsten Teilzeitvarianten skizziert, um
die Breite der Gestaltungsmdglichkeiten aufzuzeigen.

Wichtigste Teilzeitvarianten

Bei der Teilzeitarbeit reduzieren die Mitarbeitenden ihren Be-

schaftigungsgrad. Gemessen wird er in Prozent einer Vollzeitstelle im

gleichen Betrieb. Zur Ausgestaltung gibt es vielfdltige Varianten. Ein

Merkmal ist der Zeitrahmen, auf den sich die Teil-

zeitarbeit bezieht.

— Reduzierte Tagesarbeitszeit: Hier wieder- ®
holt sich das gleiche Muster jeden Tag. Be-
schaftigte arbeiten zum Beispiel sechs
Stunden pro Tag oder halbtags oder sie liber-
nehmen fix eine Kurzschicht.

— Reduzierte Wochenarbeitszeit: Dies ist die
ublichste Form von Teilzeitarbeit, bei der oft
immer die gleichen Halbtage der Woche fiir
die Erwerbsarbeit reserviert sind oder auch
nur eine Wochenendschicht.

— Reduzierte Jahresarbeitszeit: Diese dritte
Form ermdoglicht die ungleiche Verteilung der
Erwerbsarbeit auf einzelne Wochen oder Monate. Sie erlaubt Be-
schaftigten mit Familienpflichten bei entsprechender Abmachung
etwa, in den Schulferien der Kinder frei zu nehmen oder reduziert
zu arbeiten.
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Ein weiterer Aspekt ist, wie regelmassig die Erwerbsarbeit zu erledigen

ist:

— Fixe Teilzeitarbeit: Hier sind alle denkbaren taglichen, wochentli-
chen oder monatlichen Muster moglich. Die Woche wird ublicher-
weise in Zeiteinheiten unterteilt (im Verkauf z.B. 12 Halbtage), die
unter den Mitarbeitenden fix aufgeteilt werden. Allenfalls besteht
die Moglichkeit, bei Bedarf untereinander abzutauschen.

— Flexible Teilzeitarbeit: Das reduzierte Pensum ist in dieser Form
nach Absprache entsprechend den Bediirfnissen des Betriebes und
der Beschiftigten innerhalb einer festgelegten Zeitspanne (Woche,
Monat oder Jahr) zu erfiillen. Dies ist nur mit flexiblen Arbeitzeiten
maoglich.

— Abgestufte Teilzeit: Viele Betriebe sind nicht bereit, schon in der Ei-
narbeitungsphase nach einem Stellenantritt eine Pensenreduktion
zu gewahren. Um trotzdem eine Person mit Wunsch auf Teilzeitar-
beit einstellen zu konnen, kann ein abgestuftes Teilzeitmodell ver-
einbart werden. Eine dhnliche Situation ist der Mutterschaftsurlaub
mit gleitendem Wiedereinstieg.

Verinderung des Beschiftigungsgrades

Ganz generell ist es fiir Beschaftigte mit Familienpflichten dienlich,
wenn sie je nach Lebensphase im Rahmen der betrieblichen Mog-
lichkeiten das Erwerbspensum zu einem gewissen Grad senken und
wieder erhohen konnen. Viele Betriebe versehen die grundsatzliche
Wahlmaoglichkeit mit einer Bandbreite. Fiir eine gewisse Funktion mit
Verantwortung und Kundschaftskontakt zum Beispiel gelten 60 Pro-
zent als Minimum. Das jahrliche Mitarbeitendengesprach kann der Ort
sein, das Pensum regelmassig neu auszuhandeln. Oder es wird den Be-
schaftigten die Moglichkeit gewahrt, unter Einhaltung einer gewissen
Frist (z.B. einem halben Jahr) das Pensum anzupassen, wenn immer dies
betrieblich moglich ist.

Job-Sharing

Job-Sharing ist eine spezielle Form der Arbeitsorganisation. Dabei wer-
den eine ganze Stelle oder mehrere Vollzeit-Arbeitsplatze auf zwei oder
mehr Beschaftigte aufgeteilt. Am weitesten verbreitet ist die Auftei-
lung einer Stelle auf zwei Personen. Die genaue Aufteilung der Aufga-
ben sowie das Ausmass von Stellvertretungspflicht und gemeinsamer
Verantwortung sind von Fall zu Fall zu regeln. Beim Job-Sharing wird
angestrebt, dass fiir eine bestimmte Funktion trotz Teilzeitarbeit im-
mer mindestens eine zustandige Person anwesend ist. Es gibt dafiir



besondere Formen:

— Job-Splitting: Hier werden die Aufgaben von den Betroffenen in ge-
meinsamer Aushandlung aufgeteilt. Anschliessend ist jede Person
nur fir die ihr zugeteilten Arbeiten verantwortlich.

— Job-Pairing: In dieser Form ilibernehmen die Stelleninhabenden
gemeinsam die Verantwortung fiir die Planung und Erfiillung der
Gesamtaufgabe.

Folgende Punkte sind bei einem Job-Sharing-Vertrag wichtig: Die
Job-Sharenden schliessen einen Einzelarbeitsvertrag mit dem Unter-
nehmen ab. Darin verpflichten sie sich gegeniiber dem Unternehmen
jedoch, sich gegenseitig zu vertreten. Was das heisst, wird in gegen-
seitigem Interesse besser festgelegt. Sonst ergibt sich das grund-
satzliche Einverstandnis, bis zu einem Beschaftigungsgrad von 100%
Uberstunden zu leisten. Personen mit Familienpflichten sind jedoch
durch das Zumutbarkeitsprinzip vor Uberforderung geschiitzt. Daraus
konnen sich widerspriichliche Erwartungen ergeben, die spater zu
Konflikten fiihren. Bei unvorhergesehenen Absenzen besteht nur eine
Verpflichtung zur Vertretung im Rahmen der Zumutbarkeit. Der Fort-
bestand der Stelle beim Ausscheiden von einer der beiden Job-Sharing-
Personen muss geregelt sein. Das Gleiche gilt fiir das Fortbestehen
einer Gruppe beim Ausscheiden eines Gruppenmitglieds.

Es ist darauf zu achten, dass die Beteiligten die Aufgaben fair unter-
einander aufteilen. Job-Sharing ist zum Scheitern verurteilt, wenn eine
Person immer die unangenehmen Aufgaben iibernehmen muss oder,
etwa weil sie keine Betreuungspflichten hat, standig zu ungiinstigen
Zeiten arbeitet.

Vielfach wird die Teilbarkeit von Stellen in Fiihrungsfunktionen zum
Vornherein ausgeschlossen. Grundsatzlich aber basiert Teilzeitarbeit in
der Fiihrungsetage meist genau auf dem Job-Sharing-Prinzip. Generell
gilt, dass Sachaufgaben und Facharbeit einfacher aufzuteilen sind als
die stark kommunikativ gepragte Mitarbeitendenfiihrung und Kund-
schaftspflege. Gleichzeitig ist es fiir einen Betrieb jedoch eine Hoch-
risiko-Strategie, wenn diese betrieblich wichtigen Aufgaben an einer
einzigen Person hangen. Mit der Aufteilung verantwortungsvoller
Flihrungsaufgaben kann dem begegnet werden, was aber oft eine Ver-
anderung der ganzen Fiihrungsorganisation bedingt.



PRAXISBEISPIEL 3

PRAXISBEISPIELE

Remo AG

Eine grosse Herausforderung als Nischenanbieter ist der Auf-
bau und das Behalten von Spezial-Knowhow. Neben einem
vielfaltigen Maschinenpark sind langjihrige Mitarbeitende
das grosste Kapital der Remo AG. Frau Leirer streicht deshalb
insbesondere das familidre Betriebsklima heraus: «Der Zu-
sammenhalt geht iiber den Betrieb hinaus. Unsere Firmen-
anldsse finden immer mit allen Familienangehorigen der
Mitarbeitenden statt.» So kennen alle gegenseitig die Lebens-
situationen und haben untereinander Verstindnis fiir die
daraus resultierenden Bediirfnisse und Wiinsche. Im Bedarfs-
fall finden sich damit —im Gesprach mit entweder dem Haupt-
inhaber, der Geschiftsfiihrerin oder den Abteilungsleitern
—individuelle Losungen. Es sind weniger die grossen Wiirfe
als die kleinen «Flexibilitdten», welche den Familienalltag er-
leichtern helfen: Ein spiteres Kommen oder friiheres Gehen,
Moglichkeit zu unvorhergesehen Abwesenheiten, vereinzeltes
Mitbringen von Kindern oder Haustieren zur Arbeit, Ferien-
jobs fiir Kinder der Mitarbeitenden u.a.m. Daneben gibt es aber
auch Teilzeitarrangements (zwischen 20 und 70%), im einen
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Fall im Sinne einer fliessenden Pensionierung. Der Nutzen
liegt fiir Frau Leirer auf der Hand: «Wir haben zufriedene,
motivierte Mitarbeitende, die iiber viele Jahre bei uns bleiben.
Diese identifizieren sich mit dem Betrieb, bauen vertrauens-
volle Beziehungen mit der Kundschaft auf und zeigen Eigen-
initiative sowie Bereitschaft, einzuspringen und auszuhelfen».
Zu diesem Geben und Nehmen gehort auch ein hohes Mass an
Transparenz: Im Monatsrhythmus erhalten die Mitarbeitenden
Einblick in die Umsatzzahlen des Betriebes. Der Erhalt der
Kenntnisse fiir die Bedienung von Spezialmaschinen, die in
heutigen Berufslehren nicht mehr erlernt werden, bleibt eine
Herausforderung. Die Hoffnung ruht auf dem Interesse der
jlingeren Generation (u.a. ein Familienspross) und der Bereit-
schaft der «Alten», ihr Knowhow «on the job» weiterzugeben.



Angepasste Arbeitsorganisation

Jeflexibler die Arbeitszeiten und Arbeitspensenim Betrieb sind, desto mehr Sorgfaltistin die
Arbeitsorganisation zu investieren, damit am Schluss alles aufeinander passt. Planung und
Koordination miissen durchdachter sein, wenn nicht sowieso immer alle da sind, sonst ent-
stehen Reibungsflachen und Leerlauf. Organisatorische Veranderungen sind jedoch selber
auch ein Beitrag zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie. Wichtige Elemente einer
angepassten Arbeitsorganisation sind Selbstabsprachen im Team, ergebnisorientiertes
Arbeiten, die Gewahrleistung des Informationsflusses, eine gezielte Einsatzplanung sowie
die Sicherstellung der Stellvertretung. Eine angepasste Arbeitsorganisationsform ist auch
das Job-Sharing.

Selbstabsprachen im Team reduzieren fiir den Betrieb den Planungs-
aufwand beim Personaleinsatz. Die Mitarbeitenden widmen sich ihrer
Aufgabe vielfach motivierter und konzentrierter, wenn sie diese ver-
starkt als «ihr Kind» wahrnehmen. Zudem entfalten die meisten erst
dann ihr Potenzial in Sachen Arbeitsstrategien und -leistung, wenn
ihnen der notige Spielraum dazu gewahrt wird.

Eine ergebnisorientierte Fiihrung mit moglichst grossen Freirdumen
fir die Beschaftigten begtinstigt selbstverantwortliches Verhalten und
eine verstarkte Ergebnisorientierung der Mitarbeitenden selbst.

Wasden Informationsfluss betrifft erhoht eineklarere Strukturierung
der Arbeit in produktive und kommunikative Abschnitte allgemein die
Effizienz und Effektivitat. Es konnen unnotige Storungen vermindert
und die Konzentration erhoht werden.

Die Riicksichtnahme auf zeitliche und andere Belastungen der Mit-
arbeitenden bei der Einsatzplanung fiihrt zu einer optimalen Anpassung
an die Leistungsfahigkeit. Damit wird insgesamt effektiver gearbeitet.

Je flexibler der Arbeitseinsatz gestaltet ist, desto mehr Know-how
eignen sich die Mitarbeitenden auch an. Und sie sind ihrerseits viel-
seitiger einsetzbar.

Je nach Team muss zundchst etwas Zeit in die Begleitung investiert
werden, bevor Selbstabsprachen funktionieren. Auch bei einer ergeb-
nisorientierten Fiihrung gilt, dass nicht alle Mitarbeitenden selbstver-
antwortlich arbeiten konnen. Viele kdnnen jedoch schrittweise dazu
befdhigt werden. Das bedingt regelmdssige Absprachen, fiir die Vor-
gesetzte wie Mitarbeitende Zeit investieren miissen.

Bei der Sicherstellung der Stellvertretung konnen die Kosten je
nach Aufgabenfeld sehr gering sein, vor allem dann, wenn sowieso
mehrere Personen Bescheid wissen. In gewissen Metiers sind Stell-
vertretungen jedoch nur maglich, wenn sich eine zweite Person in ein
komplexes Projekt einarbeitet. Da dies klar mit Kosten verbunden ist,



wird in solchen Konstellationen ublicherweise konsequent im Team ge-
arbeitet. Die Stellvertretung ist dann auch sichergestellt, wenn jemand
krankheitshalber ausfallt oder Ferien hat.

Selbstabsprachen im Team ermaglichen

In vielen Betrieben ist es moglich, die Verantwortung fiir abgrenz-

bare Tatigkeitsbereiche an Teams, die sich selbst organisieren, zu

ubertragen. lhnen wird zum Beispiel die Kompetenz zu informellem

Arbeitszeitenabtausch oder auch die ganze Ein-

satzplanung und sogar die Aufteilung der Arbeit

delegiert — immer in klar abgesteckten Grenzen.

Mit diesem Gestaltungsspielraum konnen die

Gruppenmitglieder durch gegenseitige Ab-

sprachen besser auf personliche Bediirfnisse

Riicksicht nehmen. Sie konnen bei Bedarf Auf-

gaben flexibel untereinander abtauschen. Dies

macht es einfacher, private und berufliche Ver- Agnese Bronzini,

pflichtungen aneinander vorbeizuschaukeln. Fiir Josias Gasser Baumaterialien AG, Chur

die Vereinbarkeit von Beruf und Familie birgt

diese Form hohes Potenzial, wenn die Bereitschaft in der Gruppe ge-

geben ist (oder geschaffen werden kann), einander gegenseitig bei der

Erfiillung beruflicher und familidrer Pflichten zu unterstiitzen.
Funktionierende Teamarbeit gelingt jedoch nicht immer von selbst.

In einer ersten Zeit kann mehr Begleitung notig sein. Sind die Spiel-

regeln jedoch einmal ausgehandelt und die Vorteile gegenseitigen

Entgegenkommens erkannt, funktioniert Teamarbeit zunehmend

reibungsloser.

Die Fahigkeit zur Selbstorganisation von Teams kann nicht einfach als
gegeben angenommen werden. Es braucht Solidaritat und den Willen
zum gemeinsamen Arbeiten sowie Verantwortungsgefiihl. Deshalb
empfiehlt es sich, in die Arbeitsfahigkeit und ins Gruppengefiihl eines
Teams zu investieren. Zudem ist bei der Zusammensetzung von Teams
auf eine gute Durchmischung sowohl in fachlicher als auch in sozialer
Hinsicht zu achten. Das Verstdndnis fiir die Situation anderer kann
zwar grosser sein, wenn alle familiare Verpflichtungen haben. Wenn
das Team aber aus Personen mit und ohne familidre Verpflichtungen
besteht, ist es tendenziell flexibler und beweglicher, als wenn alle ein-
gebunden sind. Dann ist jedoch darauf zu achten, dass jene, die haufig
kurzfristig einspringen, dafiir einen anderen Vorteil erhalten. Im fach-
lichen Bereich braucht es ein hohes Mass an gemeinsamen Kenntnissen
und Fertigkeiten, damit alle breit einsetzbar sind.



Das Verantwortungsgefiihl des Teams oder Einzelner kann zu-
dem schnell untergraben werden, wenn die Grenzen der Autonomie
nicht klar gesteckt sind. Sei es, weil zu viel oder zu wenig kontrolliert
wird. Dies ist dann der Fall, wenn unklare Abmachungen bestehen, in
welchen Fillen Riicksprache mit den Vorgesetzten zu nehmen ist und
wo sich die Vorgesetzten kontrollierende und steuernde Eingriffe aus-
bedingen.

Ergebnisse kontrollieren statt Prasenz fordern

Letztlich ist fiir einen Betrieb wichtig, dass das Arbeitsergebnis stimmt.
In gewissen Branchen wie Gastgewerbe oder Verkauf ist dieses Ergeb-
nis direkt mit Prasenzzeiten verbunden. Fiir andere Betriebe ist es we-
niger wichtig, wann und wo die Arbeitsleistung erbracht worden ist. Es
ist dort moglich, geforderte Qualitatsstandards und zeitliche Vorgaben
festzulegen, in den Details der Auftragserledigung jedoch Spielraum
offen zu lassen. Solche Spielraume erleichtern die Vereinbarkeit von
Beruf und Familie sehr.

Informationsfluss

Selbstabsprachen und Selbstverantwortung sind nicht die Losung al-
ler Probleme im Betrieb. Sie werden erst moglich durch tuibergeordnete
Koordination. Voraussetzung dafiir, dass das Zusammenspiel klappt, ist
eine gute Kommunikation. Obschon nicht immer alle da sind, miissen
alle zu den fiir sie und ihre Arbeit wichtigen Informationen kommen.
Eine Mdglichkeit, die Kommunikation sicherzustellen, ist, fixe Zeiten
dafiir vorzusehen. Anstatt immer dann Riicksprache zu nehmen, wenn
gerade eine Frage auftaucht, ist es in vielen Fallen namlich maglich,
diese zu biindeln. Auch fiir Teambesprechungen und Absprachen zur
Arbeitsorganisation lassen sich Fixtermine definieren, zu denen mog-
lichst alle anwesend sind. Abwesende konnen ihre Anliegen notfalls
schriftlich oder miindlich deponieren und erhalten ein Besprechungs-
protokoll. Hilfreich sind zudem organisatorische oder technische Vor-
kehrungen, damit leicht auf Informationen und Material von nicht
anwesenden Mitarbeitenden zugegriffen werden kann (einheitliches
Ablagesystem, Server, Intranet, Netzwerkagenda 0.3.).

Regelmdssige Besprechungen nehmen Zeit in Anspruch, dafiir fallen
storende Arbeitsunterbrechungen weg. Es gilt, die «<Kommunikations-
zeiten» durch eine gute Fiihrung effizient zu gestalten.



Einsatzplanung
Wichtig fiir Beschdftigte mit Familienpflichten ist, die Einsatzzeiten
maoglichst weit im Voraus zu kennen, sie aber im Bedarfsfall mit Kolle-
ginnen oder Kollegen abtauschen zu diirfen. Viele Betriebe bieten den
Mitarbeitenden die Moglichkeit, Wiinsche anzumelden, zum Beispiel,
indem sie in einen offen ausgehdngten Kalender eingetragen werden.
Die Wiinsche werden berticksichtigt, soweit dies betrieblich geht.
Auch in organisatorischer Hinsicht ist eine gewisse Selbst-
bestimmung von Vorteil, immer im Rahmen der betrieblichen Ge-
gebenheiten. Um ein gewisses Mass an organisatorischer Flexibilitat zu
erreichen, muss allerdings sichergestellt sein, dass das Personal auch
flr verschiedene Aufgaben einsetzbar ist.

Sollen die Mitarbeitenden bei Bedarf verschiedene Aufgaben (iber-
nehmen konnen, miissen sie dafiir ausgebildet oder eingearbeitet
werden.

Stellvertretungen sicherstellen

Je nach konkreter Tatigkeit ist es wichtig, dass noch jemand Bescheid
weiss, wenn eine Person, die Teilzeit arbeitet, nicht da ist. Dies kann
bei Riickfragen von Kundinnen oder Kunden der Fall sein oder bei tech-
nischen Problemen. Auch wenn fiir bestimmte Aufgaben immer eine
ansprechbare Person verfiigbar sein muss, sind klare Stellvertretungs-
regelungen wichtig.

Bei Stellvertretungen ist es wichtig, dass klare Abmachungen getroffen
werden. Zum einen braucht es Rahmenvorgaben der Betriebsleitung
(z.B. geforderte Ansprechzeiten), damit die betrieblichen Anliegen
beriicksichtigt sind. Die Detail-Spielregeln (z.B. wechselnde Pradsenz-
zeiten, Form und Zeitpunkt des Abgleichs von Informationen u.d.)
machen die Mitarbeitenden, die sich gegenseitig vertreten, am besten
selber untereinander ab. Dadurch wird meistens ein hoheres Mass
an Verbindlichkeit erreicht, als wenn die Details von oben festgelegt
werden.



PRAXISBEISPIELE

PRAXISBEISPIEL 4

Dade-Design AG

Bei Dade Design gibt es fast so viele Arbeitsmodelle wie es Steckbrief:
Betonwerk mit rund

Arbeitnehmende hat. Die rund 20 Mitarbeitenden ergeben 20 Mitarbeitenden;
zusammen rund 8 Vollzeitstellen. Neben Festangestellten entwickelt, produ-
(mit einem Maximalpensum von 80%) finden sich auch selb- ﬂg;“,?fdvﬁiff’k‘;?e aus
stindige Freelancer und Mitarbeitende mit Kleinpensen. Die 5'3?2:522?:@; Eid
Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben ist wie die logische dungsbereiche.
Konsequenz aus der urspriinglichen Geschiftsidee, welche R
handwerkliches Knowhow mit hoher Innovation verbindet. Flexible Arbeitszei-
Alle Mitarbeitenden leben ihr eigenes Lebensmodell, viele ;‘:; ef;'szsiieta;ﬁeit’
leisten Familienarbeit. «Erst durch das Ermoglichen von ver- beitsorganisation,
schiedenen Arbeitsmodellen konnte ich diejenigen Perlen ngr'gggﬁ ir:qzitsort’
von Mitarbeitenden um mich scharen, die es benotigte, um B

in der Schweiz die notige Innovationskraft bei Beton-An- Andy Keel, Inhaber

wendungen hinzukriegen», erklart Griinder und Inhaber Andy zigﬂszt;at?;efb
Keel. Zudem lassen es die flexiblen Arbeitsverhiltnisse zu, auf

die schwankende Auftragslage zu reagieren. Gleichzeitig er- :;' Jyf;j%zs &
fordern diese Umstdnde jedoch auch eine angepasste Arbeits-  dade-design.com
organisation. «Bei uns herrscht vollstandige Transparenz: alle ~ ""-4de-desiancom
Mitarbeitenden konnen alles einsehen. Dies erst ermoglicht

39


http://www.dade-design.com

es, dass sich das Team selber organisiert und jeder einzelne
Verantwortung fiir seine Arbeitsschritte ibernimmt». Als Fix-
punkt dient am Montag das Stand-Up-Meeting, wo in der Regel
der Geschiftsfiihrer, der Werkleiter und alle Anwesenden

die anstehenden Arbeiten fiir die nachste Woche planen. Der
Informationsfluss wird mittels online-basierter Tools (fiir
Pendenzen- und Auftragsverwaltung, CRM, Zeiterfassung

und -abrechnung) sichergestellt. Emails gibt es keine, die All-
tagskommunikation findet iiber Whatsapp-Gruppen statt. In
einzelnen Anldssen ausser Haus wird bewusst der Zusammen-
halt in der Gruppe zelebriert. Zwar gibt es keine formelle
Weiterbildungsregelung, aber bis zu einem Fiinftel der Arbeits-
zeit wird in die individuelle Weiterentwicklung von Ideen ge-
steckt, wo es unter Umstanden noch keine konkreten Auftrag-
geber dafiir gibt.



Familienbezogener Urlaub

Mit der Geburt eines Kindes beginnt ein neuer Lebensabschnitt mit anderem Rhythmus
und gewandelten Prioritaten, vor allem auch mit zeitintensiven Betreuungspflichten, die in
der ersten Zeit uber verschiedene Formen von Urlaub sichergestellt werden konnen.

— Mutterschaftsurlaub: Seit 2005 gibt es ein gesetzliches Recht auf Mutterschaftsurlaub,
welcher iiber die Erwerbsersatzordnung abgegoltenen wird (14 Wochen zu 80% des
Lohns).

— Vaterschaftsurlaub: Die meisten Betriebe kennen auch einen geburtsbezogenen Urlaub
flr Vater, der jedoch meist auf einzelne Tage beschrankt ist.

— Elternurlaub: Beschaftigte werden zeitlich befristet von der Arbeit freigestellt (be-
zahlt oder unbezahlt) und erhalten nach Riickkehr in den Betrieb einen gleichwertigen
Arbeitsplatz.

Fur junge Eltern entsprechen die Mindestregelungen nicht immer den personlichen Vor-
stellungen von der Zeit, die sie sich fiir den Neuankommling nehmen mochten. Sie ver-
stehen aber auch, dass es Grenzen der betrieblichen Tragbarkeit gibt und sie ihrerseits
Kompromisse eingehen miissen. Umso mehr schatzen es junge Eltern, wenn ihnen in dieser
Situation der Betrieb ein Stilick entgegenkommt. Das bedingt nicht gezwungenermassen
hohe Mehrkosten. Die Gestaltungsmaoglichkeiten eines familienbezogenen Urlaubes sind
im Folgenden ausgefiihrt.

Fuhlen sich junge Eltern ernst genommen und in der Erwerbswelt
nicht fehl am Platz, werden sie der Firma gegeniiber mehr Loyali-
tat entwickeln und motivierter an den Arbeitsplatz zuriickkehren.
Miitter werden nach einem Erwerbsunterbruch selbstverstandlicher
weiter berufstdtig bleiben. Eltern betrachten das Entgegenkommen
als direkte Wertschatzung und reagieren mit hoherem Engagement
und grosserer Zufriedenheit. Das Angebot eines familienbezogenen
Urlaubes wird auch von Mitarbeitenden geschatzt, die es gar nicht in
Anspruch nehmen. Es fiihrt generell zu einer hoheren Identifikation mit
dem Betrieb. Zudem macht die Option auf Unterbriiche einen Betrieb
auf dem Arbeitsmarkt attraktiv.

Der obligatorische Mutterschaftsurlaub wird iiber die Erwerbsersatz-
ordnung finanziert, beschert dem einzelnen Betrieb also in dieser Hin-
sicht keine Zusatzkosten. Ein Vaterschaftsurlaub kostet den Betrieb,
auch wenn er bezahlt ist, oft nur wenig. Dank seiner nur sehr kurzen
Dauer kann der Vater die liegen gebliebene Arbeit in vielen Fallen spater
selbst erledigen.

Die Hohe der Kosten fiir Regelungen, die iiber das gesetzliche Mini-
mum hinausgehen, konnen vom Betrieb gesteuert werden. Erfolgt der
Urlaub unbezahlt, kann die Schwierigkeit, fiir Beurlaubte eine passende



Ersatzkraft zu finden, geringfiigige Kosten verursachen. Die einfachste
und kostenglinstigste Variante ist, wenn sich eine interne Losung fin-
det. Je kleiner der Betrieb, desto weniger wahrscheinlich ist aber diese
Moglichkeit. Eine externe Ersatzperson sollte tiber ahnliche Qualifika-
tionen verfiigen und rechtzeitig eingearbeitet werden. Manchmal ist
sie aber trotzdem nicht im gleichen Masse einsetzbar. Wie bei jeder
Stellvertretungsregelung konnen deshalb gewisse temporare organi-
satorische Anpassungen notig werden. Allerdings bieten befristete In-
terimslosungen oft auch positive Impulse fiir das Unternehmen.

Bei einem bezahlten Urlaub, der liber das gesetzliche Minimum hin-
ausgeht, ist in der Regel mit doppelten Personalkosten zu rechnen. Es
gibt jedoch auch giinstigere Zwischenlosungen fiir den Betrieb, zum
Beispiel die Anrechnung von zusatzlichem Ferienguthaben aus einer
Lohn-Zeit-Option (13. Monatslohn oder Uberzeit kann als Urlaub ein-
geldst werden) oder die Erlaubnis, Minusstunden anzuhdufen, die tiber
eine Regelung der Jahresarbeitszeit nachgeholt werden konnen.

Rechtzeitig vor der Geburt werden in einem Gesprach die Bediirfnisse
und Maglichkeiten beider Seiten ausgelotet. Fiir die Beschaftigten
wie fiir den Betrieb ist es von Vorteil, wenn die Rahmenbedingungen
im Voraus maglichst klar sind. Zu regeln sind Dauer, finanzielle Be-
teiligungen (teilweise Lohnfortzahlung oder Vorsorge- und Ver-
sicherungsbeitrage), Voraussetzungen fiir die Inanspruchnahme (Dauer
abgestuft nach Lange der Betriebszugehdrigkeit, Lohn-Zeit-Optionen),
und genaue Funktion nach dem Unterbruch. Oft ist gleichzeitig eine
Pensenreduktion ein Thema. Der Betrieb kann mithelfen, den Ver-
sicherungsschutz aufrecht zu erhalten z.B. iiber eine sogenannte
Abredeversicherung. Die Details sind am besten mit Versicherungs-
spezialisten zu klaren.

Vorstellung und Realitdt von der Aufteilung und Organisation der
Pflege-, Betreuungs- und Hausarbeit konnen bei jungen Paaren mit-
unter ziemlich weit auseinanderklaffen. Auch fehlen manchmal aus-
reichende Informationen tber die Verfligbarkeit familienerganzender
Betreuungsmaglichkeiten, Anmeldefristen und Wartelisten. Wenn im
Voraus diskutierte Losungen im Zeitpunkt der Anwendung fiir die be-
troffenen Eltern nicht mehr so zutreffend sind wie angenommen, hilft
eine gewisse Flexibilitat im Rahmen der betrieblichen Moglichkeiten
sehr.

Generell gilt, je langer Beschaftigte aus dem Betriebsalltag heraus-
geldst sind, desto schwerer kann es ihnen fallen, wieder in die Erwerbs-
welt hineinzufinden. Fachliche Kenntnisse schwinden, technische Neu-



erungen werden verpasst. Solche Schwierigkeiten lassen sich zwar mit
einem unbezahlten, aber befristeten Elternurlaub tendenziell reduzie-
ren, da der Unterbruch oft kiirzer und die Riickkehr bereits fest verein-
bart ist. Dennoch ist auch hier das Kontakthalten zentral.

Mitarbeitende mit Familienpflichten miissen nach ihrer Riickkehr
in der Regel einen neuen Rhythmus im Berufsalltag finden. Das hat
haufig auch positive «Nebenwirkungen». Die Riickkehrenden haben
oft ein gesiinderes Verhaltnis zur Arbeit und sind speditiver, weil die
Verbindung von Beruf und Familie zu einer besseren Planung und
Organisation aller damit verbundenen Aufgaben fiihrt.

Mutterschaftsurlaub und Vaterschaftsurlaub mit Verlangerungs-
moglichkeit

Viele Betriebe kannten vor der Einfiihrung der obligatorischen Mutter-
schaftsversicherung grossziigigere Losungen mit 100% Lohnersatz
und 16 Wochen Bezugsdauer und haben diese beibehalten. Verbreitet
ist auch die unkomplizierte Moglichkeit, den Mutterschaftsurlaub un-
bezahlt bis zu einer gewissen Hochstdauer zu verlangern. Wenn das im
Voraus ausgehandelt wird, ist es fiir den Betrieb selten mit zusatzlichen
Umtrieben verbunden, da sowieso eine Stellvertretungslosung gesucht
werden muss. Ahnliche Regelungen sind auch beim Vaterschaftsurlaub
haufig, der allerdings meist nur aus wenigen bezahlten Freitagen be-
steht. Das Entgegenkommen ist manchmal an eine minimale Betriebs-
zugehorigkeit gebunden.

Elternurlaub

Oft wiinschen sich junge Vidter und Miitter einen etwas ldngeren
Unterbruch, der nach der Geburt oder auch spater angetreten werden
kann. Sie mochten aber danach gerne die Arbeit am alten Ort wieder
aufnehmen. Es kann fiir einen Betrieb ein sinnvoller Weg sein, fiir
Einzelfdlle angepasste Losungen zu suchen. Besonders interessant ist
dies, wenn sehr erwiinscht ist, dass eine Person

dem Unternehmen langerfristig treu bleibt. Je

nach Lange der Auszeit wird fiir die Riickkehr in

den Betrieb der gleiche oder ein gleichwertiger

Arbeitsplatz garantiert.

Kontakt halten

Um die Bindung an den Betrieb aufrecht zu er-
halten und den Wiedereinstieg zu optimieren, ist
es sinnvoll, den aus Familiengriinden Beurlaubten
anzubieten, Uber Aktuelles aus dem Unternehmen informiert zu
werden. Dies ist vor allem auch wichtig, wenn Veranderungen im Gange

Marlise Nef, r+n transporte AG, Herisau



sind, die ihren Arbeitsplatz betreffen. Allerdings muss mit den Eltern
vorgangig abgesprochen werden, in welcher Form der Informations-
austausch erwiinscht und sinnvoll ist. Formen des Kontakthaltens sind
Einladungen zu Mitarbeitendenversammlungen, Teamausfliigen oder
Betriebsfeiern, der Zugang zum Intranet von zu Hause aus, sporadische
Teileinsdtze, ein periodisches Telefongesprach oder schlicht ein Be-
such.

Je nach Qualifikationsniveau und Schnelllebigkeit des Metiers ist es
allenfalls auch wichtig, Beurlaubte zur Teilnahme an Weiterbildungs-
anlassen einzuladen oder bei langerem Erwerbsunterbruch sogar zu
verpflichten. Dann muss bei der Organisation solcher Veranstaltungen
jedoch auf Familienpflichten (z.B. Stillpause) Riicksicht genommen
werden. Manchmal bieten sich auch Formen des E-Learnings an.

Unterstiitzung beim Wiedereinstieg

Personen, die langere Zeit aus dem Betrieb oder der Berufswelt {iber-
haupt weg waren, schatzen beim Wiedereinstieg die Unterstiitzung
in allen Dingen, die fiir sie nicht (mehr) selbstverstandlich sind. In der
ersten Zeit nach der Riickkehr muss sich das gewahlte Arrangement fiir
die Vereinbarkeit von Familie und Beruf in der Realitat bewahren.

Damit die Art und Aufteilung der Kinderbetreuung geregelt werden
kann, sind moglichst weit im Voraus das Pensum und die effektiven
Einsatzzeiten gemeinsam festzulegen. Da in der ersten Zeit fiir die
wiedereinsteigende Person viele Umstellungen gleichzeitig anfallen,
empfiehlt es sich, in gewissen Abstdnden die Situation neu anzu-
schauen.



Flexibler Arbeitsort

Fallt der Weg zum Arbeitsplatz weg oder kdnnen gewisse Aufgaben auch unterwegs
erledigt werden, sind Beschaftigte mit Betreuungspflichten oft in der Lage, mehr Zeit fiir
Berufliches zu mobilisieren. Es kann auch geniigen, die Erreichbarkeit bei Riickfragen von
Auftraggebenden oder Kolleginnen und Kollegen sicherzustellen, um Teilzeitarbeitenden
verantwortungsvollere Aufgaben iibertragen zu konnen. Zwar sind die Moglichkeiten fiir
Arbeit an einem anderen Ort von Branche zu Branche sehr unterschiedlich. Generell hat
sich die Flexibilitat des Arbeitsortes aber als eine geeignete Massnahme fiir die bessere
Vereinbarkeit von Beruf und Familie etabliert.

Mitarbeitende konnen regelmassig, voriibergehend oder auch nur notfalls zu Hause
oder sonst an einem anderen Ort ausserhalb des Betriebs Erwerbsarbeit erledigen, auch
unterwegs, zum Beispiel wahrend der Pendelzeit im Zug. Bei der Arbeit zu Hause kann der
Wechsel von fiir die Erwerbs- und fiir die Familienarbeit reservierten Zeiten besonders
gut den eigenen Bediirfnissen angepasst werden. Besonders ortsunabhdngig sind viele
Arbeiten am Laptop oder auch am Smartphone.

Die Flexibilisierung des Arbeitsortes tragt zur Flexibilitdit von Be-
schaftigten mit Familienpflichten bei. Meistens geht damit auch eine
Steigerung der Leistungsorientierung einher, wenn im Betrieb Prasenz-
denken durch ein ergebnisorientiertes Denken abgelst wird. Durch
die bewusstere Entscheidung, welche Arbeiten wann an welchem
Ort am sinnvollsten erledigt werden konnen, steigt auch die Arbeits-
effizienz. Durch die Nutzung von Pendelwegen kann Zeit gewonnen
werden. Es wird auch maoglich, kleine Liicken im Familienalltag (z.B.
wahrend der Schulstunden) fiir betriebliche Erledigungen einzusetzen.
So sind allenfalls hohere Teilzeitpensen mdoglich, was Kosten fiir Ersatz-
personal vermeiden hilft. Gegeniiber der Kundschaft — und bei Kader-
personen gegenuiber den Mitarbeitenden — kann eine hohere Erreich-
barkeit sichergestellt werden.

Was ein Betrieb an den Arbeitsplatz zu Hause oder die Ausstattung fiir
die Arbeit unterwegs zahlt, hangt von der benétigten Infrastruktur und
Ausriistung ab. Werden gewisse Biiroplatze zum Beispiel von Anfang an
mit Laptops ausgestattet, konnen die Gerdte ohne hohe Mehrkosten
an andere Arbeitsorte mitgenommen werden. Die Sicherheit von
sensiblen Firmendaten kann bei Zugriffen ausserhalb des Biiros relativ
leicht durch den Einsatz von Verschliisselungstechniken sichergestellt
werden. Zudem kann ein Grad der finanziellen Mitbeteiligung durch die
Mitarbeitenden ausgehandelt werden — insbesondere dann, wenn die
Infrastruktur auch zu privaten Zwecken genutzt werden kann.



Bei vielen Tatigkeiten in der industriellen oder handwerklichen Ferti-
gung, die an betriebliche Infrastruktur gebunden sind, oder bei direk-
tem Kundschaftskontakt wie im Detailhandel oder dem Gastgewerbe ist
Arbeit von ausserhalb kaum maglich. Allerdings umfassen viele dieser
Arbeitsplatze unterschiedlichste Tatigkeiten. Vielleicht konnen gewisse
planerische, konzeptionelle oder administrative Aufgaben (telefonische
Kundschaftsabsprachen und -beratungen, Organisation von Terminen,
Aufgeben von Bestellungen, Schreibarbeiten, Auftragsadministration
und -buchhaltung) gebiindelt ausserhalb erledigt werden.

Fur regelmadssige Erwerbsarbeit von zu Hause oder unterwegs sind
klare Absprachen zu Erreichbarkeit (kein 24-Stunden-Service), zu fixen
Anwesenheiten im Betrieb, zur Anschaffung und Finanzierung der er-
forderlichen Infrastruktur sowie zu den Modalitaten der Abrechnung
notig.

Vertrauen ist bei allen Formen der Arbeit von ausserhalb eine Grund-
voraussetzung, da die Arbeitszeit weniger kontrolliert werden kann.
Dadurch riickt das Arbeitsergebnis in den Mittelpunkt. Von den Mit-
arbeitenden verlangt dies ein grosses Mass an selbstandigem und
selbstverantwortlichem Handeln. Insbesondere regelmdssige Berufs-
arbeit von zu Hause stellt hohere Anforderungen ans Zeitmanagement.
Wenn der Arbeitsplatz raumlich nicht wirklich

vom Familienleben abgetrennt werden kann,

droht eine Entgrenzung von Beruf und Familie, n
die fir alle Beteiligten zur Belastung werden ZINAS

kann. Deshalb muss auch sichergestellt sein, ‘!‘
dass bei der Arbeit zu Hause die Kinderbetreuung

geregelt ist.

Eine weitere Herausforderung besteht darin,
einer moglichen Entkoppelung vom Betrieb ent-
gegenzuwirken. Nicht nur fiir die Abstimmung
von Aufgaben und Auftragen, sondern auch fiir
die Integration ins Team, die Identifikation und
das Gefiihl der Zugehorigkeit ist es unabdingbar, dass in gewisser
Regelmassigkeit ein Austausch von Angesicht zu Angesicht stattfindet.
Arbeit von ausserhalb sollte also nach Maglichkeit alternierend mit
Arbeit im Betrieb oder auf eine bestimmte Zeitspanne (z.B. fiir einige
Monate) begrenzt sein.

Schweizerische Arbeitskriftaeerhebung SAKE 2015

Arbeit mit nach Hause nehmen

Manchmal bietet es sich an, bestimmte Arbeiten spontan mit nach
Hause zu nehmen. Dies geschieht nicht in bestimmter Regelmassigkeit,
sondern nach gegenseitiger Absprache, wenn der Betrieb und die zu



erledigenden Aufgaben dies ermdglichen, beziehungsweise erfordern.
Nicht immer ist dazu die Einrichtung eines Arbeitsplatzes zu Hause
notig.

Regelmassige Erwerbsarbeit von zu Hause aus

Sollen regelmassig berufliche Arbeiten von zu Hause aus erledigt
werden (z.B. an einem Tag pro Woche), bietet sich die Einrichtung
eines Arbeitsplatzes zu Hause an. Dazu ist eine faire Beteiligung des
Betriebs an die notwendige zusatzliche Infrastruktur (wie Telefon-
kosten, Laptop, Internetanschluss) auszuhandeln. Idealerweise ist der
Arbeitsplatz von der librigen Wohnung raumlich abtrennbar.

Erwerbsarbeit von unterwegs

Je nach Aufgabengebiet und Dauer der Anreise ist es zum Beispiel
beim Pendeln mit dem Zug mdglich und sinnvoll, wenn der Arbeitsweg
zur Erledigung von geeigneten Tatigkeiten wie dem Bearbeiten von
E-mails oder dem Lesen von Berichten und Unter-

lagen genutzt werden kann. Mit einem Firmen-

laptop etwa ldsst sich fiir Pendelnde viel «tote»

Zeit vermeiden, die weder dem Betrieb noch der

Familie zu Gute kommt.

Optimierung der Arbeitswege Michael Hess, Wenger Hess & Partner GmbH,
Wer beruflich hiufig unterwegs ist und weite An- Guimligen
fahrtswege zuriicklegt, kann viel Zeit gewinnen,

wenn er oder sie nicht jeden Morgen zuerst noch im Betrieb vorbei-
schauen muss. Die Arbeitsplanung erfolgt dann entweder fort-
laufend mit Hilfe digitaler Kommunikationsmittel und technischer
Einrichtungen zur Ubermittlung von notwendigen Auftragsdaten
oder direkt vor Ort. Damit Absprachen, die eine Anwesenheit aller
Beteiligten voraussetzen, und auch die Kontaktpflege untereinander
nicht zu kurz kommen, konnen trotzdem regelmassige Fixtermine im
Betrieb vereinbart werden.
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Régie du Rhone AG

«Die Berufe in der Immobilienbranche sind zwar spannend,
geniessen aber keinen besonders guten Ruf. Zuriickzufiihren
ist dies auf die durch die sehr tiefen Margen begrenzten Lohne
und den Stress im Zusammenhang mit den unberechenbaren
Forderungen von Eigentiimer- und Mieterseite », erklart
Caroline Pinatel, Co-Generaldirektorin der Régie du Rhone.
«Aus diesem Grund legen wir Wert darauf, unseren Mit-
arbeitenden ausgleichende Vorteile zu bieten.» Die Direktion
besitzt seit jeher einen ausgepragten Familiensinn und sucht
den Dialog mit den Mitarbeitenden. Jede Person wird als Glied
einer Qualitatskette verstanden und die Verwaltung sorgt fur
giinstige Rahmenbedingungen zur personlichen Entwicklung,
sei dies in Form beruflicher Weiterbildung oder einer
flexibleren Arbeits- und Freizeitgestaltung.

Die Mitarbeitenden arbeiten grosstenteils Vollzeit, um eine
Kontinuitét bei den Kundenkontakten zu gewahrleisten. Sie
konnen ihre 40-Stundenwoche jedoch so einteilen, dass sie
einen halben Tag pro Woche frei haben — das ist wertvolle
Familienzeit. Die obligatorischen Prisenzzeiten wurden zudem
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auf die Zeit zwischen 9.00 Uhr und 16.30 Uhr reduziert. Eine
externe Telefonzentrale stellt die Erreichbarkeit je eine halbe
Stunde vorher und nachher sicher. Fiir die Manner hat die
Verwaltung den Vaterschaftsurlaub auf eine Woche verlangert.
Fiir Frauen, die Anspruch auf einen Mutterschaftsurlaub von
16 Wochen haben, ist drei Monate vor dem geplanten Ge-
burtstermin bereits eine Stellvertretung gewadhrleistet, um
Stress zu vermeiden. Ausserdem wurde ein Ideenbriefkasten
eingerichtet. Ein Organisationskomitee mit Freiwilligen aus
den verschiedenen Abteilungen ist dafiir zustdndig, die Mach-
barkeit der eingegangen Vorschlédge zu priifen. Dank der
logistischen und teilweise finanziellen Unterstiitzung durch
die Direktion konnten so bereits mehrere Projekte umgesetzt
werden, darunter ein vorteilhaftes Gruppenticketingsystem
fiir Freizeitaktivititen und ein Wascheservice im Biiro.

«Ein zusatzlicher zeitlicher und finanzieller Gewinn fiir die
Familien!», freut sich Caroline Pinatel.



Unterstiitzung bei der Kinderbetreuung

Grundsatzlich ist es die Privatsache der betroffenen Eltern, wie sie die Kinderbetreuung
organisieren wollen. Wie viel der Vater oder die Mutter selber fiir die Kinder zu Hause sein
mochte, sollten sie selber entscheiden konnen. Doch nicht alle Personen mit Betreuungs-
pflichten konnen ihren Wiinschen diesbeziiglich vollumfanglich nachkommen. Grosseltern
und Nachbarschaftsnetze libernehmen viel, aber
wenn der Betreuungsbedarf regelmassig tber
einem Tag pro Woche liegt, sind sie meist liber-
fordert. In den letzten Jahren hat sich bei der
familienerganzenden Kinderbetreuung aber viel
getan. Das Angebot von Betreuungsoptionen ist
der Nachfrage zunehmend gerechter geworden.
Bisweilen ist es jedoch noch immer nicht einfach, eine gute, bezahlbare Kinderbetreuungs-
|6sung bei einer Tagesfamilie oder in einer Krippe zu finden. Auch an den Schulen fehlen
vielerorts noch Betreuungsinfrastrukturen.

Hier kann ein Betrieb seine Unterstiitzung anbieten. Wichtig ist, dass er die Wahlfrei-
heit respektiert und nach Moglichkeiten suchen hilft, welche die elterlichen Anliegen be-
riicksichtigen. Fiir eine eigene Kinderkrippe sind Klein- und Mittelbetriebe oft nicht gross
genug. Und haufig haben sie begrenzte finanzielle Moglichkeiten. Trotzdem gibt es viele
Wege, Beschaftigten mit Betreuungsproblemen zu helfen.

Daniela Leirer, Remo AG, Lustmiihle.

Eine gesicherte Kinderbetreuung ist in vielen Fallen erst die Voraus-
setzung dafiir, dass beide Elternteile die Erwerbstatigkeit fortfiihren
oder wieder aufnehmen konnen. Oder sie macht eine Erhchung des
Pensums moglich. Eine prekdre Betreuungslage beeintrachtigt die
Konzentrationsfahigkeit von Eltern am Arbeitsplatz und erhoht das
Risiko von Ausfdllen. Die betriebliche Unterstiitzung kann zudem
wesentlich dazu beitragen, dass Mitarbeitende mit wertvollem Know-
how in der Firma bleiben. Damit stehen mehr qualifizierte Nachwuchs-
krafte fiir verantwortungsvollere Aufgaben zur Verfiigung. Hilfe-
stellungen werden als Wertschatzung wahrgenommen und wirken sich
positiv auf die Leistungsbereitschaft aus.

Die Kosten fiir die Beratung oder Vermittlung in Sachen Betreuungs-
angebote sind gering. Die dazu notwendigen Gesprache mit den Mit-
arbeitenden konnen im normalen Fiihrungsalltag stattfinden. Ein
gewisser Zeitaufwand ist notig, um die Informationen zusammen-
zutragen. Werden Betreuungseinrichtungen, Trdgervereine oder
Familienserviceangebote unterstiitzt, bleibt der finanzielle Aufwand
flir den Betrieb steuerbar.



Solange keine Betreuungsangebot besteht, arrangieren sich viele Mit-
arbeitende irgendwie, auch wenn sie dabei keine wirklich gute Losung
finden. Viele sind stark belastet, werden oft abgelenkt oder konnen nur
zu tiefen Pensen arbeiten. Es lohnt sich deshalb, nicht nur bei aktuell
und bald werdenden Eltern, sondern bei der ganzen Belegschaft mit
betreuungspflichtigen Kindern nach dem Bedarf zu fragen. Dies hilft
auch abzuschatzen, welche Form von Unterstiitzung (Beratung, Ver-
mittlung oder allenfalls eine gewisse Beteiligung) sich rechnen wiirde.
Indem den Mitarbeitenden grundsatzlich denkbare Ansdtze vor-
gestellt werden, konnen die Betroffenen selber die sinnvollen An-
gebote bezeichnen, die ihre Vereinbarkeit von Beruf und Familie ver-
bessern wiirden. So sind in Betrieben — oft in Zusammenarbeit mit
spezialisierten Institutionen oder privaten Initiativen — schon viele an-
gepasste Angebote entstanden. In vielen Regionen konnen auch auf
Kinderbetreuungsangebote spezialisierte Services weiterhelfen, die
uiber einen breiten Erfahrungshintergrund verfiigen.

Eine eigene Kindertagesstdtte im Betrieb wird fiir einen kleinen oder
mittleren Betrieb kaum in Frage kommen. Es gibt aber viele andere
Maoglichkeiten der Unterstiitzung, wie im Folgenden skizziert wird.

Regelmadssige familienerginzende Kinderbetreuung

Ein Betrieb kann sich je nach den lokalen Gegebenheiten in diesem Feld

unterschiedlich stark engagieren.

— Beratung iiber Angebote: Der Betrieb kann Informationen zu den
lokalen Betreuungsangeboten (Kindertagesstdtten, Tageseltern,
ausserschulische Betreuung) sammeln und interessierten Be-
schaftigen zuganglich machen.

— Vermittlung von Betreuungsplatzen: Der Betrieb selber oder ein be-
auftragter Beratungsservice kann die Mitarbeitenden bei der Suche
nach einer Betreuungslosung aktiv unterstiitzen.

— Bereitstellung von eigenen Angeboten: Auch wenn es die finanziellen
Moglichkeiten eines kleinen oder mittleren Betriebs libersteigt, eine
eigene Kinderkrippe zu betreiben, ist vielleicht ein Mittagstisch fiir
Kinder der Beschiftigten in der Kantine oder anderswo sinnvoll
und einfach realisierbar. Allenfalls konnen durch einen finanziellen
Beitrag an eine Betreuungseinrichtung Belegpldtze reserviert
werden. Schliesslich gibt es auch die Mdglichkeit, gemeinsam mit
anderen Betrieben eine Kindertagesstatte aufzubauen, z.B. in einem
Gewerbepark oder in einer Gemeinde.



Notfallbetreuung
Auch wenn eine regelmadssige Kinderbetreuung organisiert ist, kann es
immer zu kurzfristigen Notsituationen kommen: Die Schule fallt aus.
Ein Kind kann nicht in die Krippe gebracht werden, weil es in der Nacht
Fieber bekommen hat. Ein dlteres Familienmitglied braucht nach einem
Spitalaufenthalt Unterstiitzung zu Hause. Ein wichtiger Kundschafts-
termin fallt auf einen Tag, an dem jemand eigentlich zu den Kindern
schauen miisste.

Fiir solche Ausnahmesituationen ist es hilfreich, wenn die Mit-
arbeitenden/Betriebe magliche Notszenarien kennen. So existieren
Institutionen, die Notbetreuung im Krankheitsfall vermitteln. Vielleicht
gibt es in der Gemeinde selbst einen Tageselternverein, einen Kinder-
hiitedienst eine Babysittingborse, oder einen Pflegedienst, die weiter-
helfen konnen. Manche Kindertagesstatten bieten die Maglichkeit an,
dass Platze fiir Notsituationen «gebucht» werden kénnen.

Ein anderer Ansatz besteht darin, im Betrieb ein Eltern-Kind-Arbeits-
zimmer (abgeschotteter Arbeitsplatz mit einer Spielecke) oder eine un-
beaufsichtigte Spielecke fiir dltere Kinder einzu-
richten. Wenn es die Arbeitssituation zuldsst, ist
es allenfalls auch dienlich, wenn voriibergehend @ ‘
Heimarbeit moglich ist.

™

Einsatz fiir die Infrastruktur in der Gemeinde

In gewissen Gemeinden/Regionen ist die Kinder-
betreuungsinfrastruktur wenig ausgebaut. Es ist
nicht nur fiir die Mitarbeitenden eines Betriebs
niitzlich, sondern kann auch zum Standortvor-
teil werden, wenn sich Betriebe fiir Infrastruktur-
angebote wie Kindertagesstatten, Tagesfamilien,
Blockzeiten, Tagesschulen, Mittagstische oder
Betreuungsangebote fiir Kinder in den Schulferien an ihrem Stand-
ort einsetzen. Dies kann durch die ideelle, praktische oder allenfalls
finanzielle Unterstiitzung privater oder offentlicher Initiativen ge-
schehen.

Bundesamt fiir Sozialversicherungen, 2016



Betriebsklima

Was einen Betrieb mindestens so pragt wie die Arbeitsinhalte und -ablaufe, die Strukturen
und Reglemente, ist das Betriebsklima. Bleibt die Vereinbarkeit von Beruf und Familie ein
Lippenbekenntnis, ist niemandem geholfen. Beschaftigte mit Kindern ziehen sich innerlich
enttdauscht zuriick. Und das Unternehmen schopft das Potenzial nicht aus, das in loyalen,
engagierten und optimal eingesetzten Mitarbeitenden liegt. Idealerweise ist die Offen-
heit gegeniiber familiaren Anliegen ein selbstverstandlicher Teil des Betriebsalltags. Dazu
tragen die Punkte bei, die im Folgenden ausgefiihrt sind.

Wenn sie Anerkennung erleben, entwickeln die Mitarbeitenden die
Bereitschaft zu Flexibilitat —auch gegeniiber dem Betrieb. Dann tragen
sie ihr gutes Bild vom Betrieb auch nach aussen. Im umgekehrten Fall
sprechen sich negative Erlebnisse auch entsprechend schnell herum.

Einen die Vereinbarkeit von Beruf und Familie begiinstigenden Be-
triebsalltag zu leben birgt keine finanzielle Folgen.

Familien- und Laufbahnfragen konnen als fester Bestandteil in
periodisch stattfindenden Mitarbeitendengesprache thematisiert
und gemeinsam Losungen gesucht werden. Ein wichtiger Schritt, um
familidare Beddirfnisse respektieren zu konnen, ist zudem die Kenntnis
dieser Anliegen. Wer selber Familienarbeit leistet, kennt die Probleme
aus der eigenen Erfahrung. Fiir Aussenstehende ohne Familien oder
Vater mit klassischer Rollenaufteilung ist im ersten Moment vielleicht
nicht einzusehen, welche Schwierigkeiten entstehen, wenn ein
Wochenplan kurzfristig umorganisiert werden muss. Wenn jedoch Ein-
blicke in diese Familienrealititen moglich werden, ist im beruflichen
Alltag ein Perspektivenwechsel besser moglich.

Bei allem Bestreben, den Mitarbeitenden mit familidren Ver-
pflichtungen giinstige Rahmenbedingungen zu schaffen, damit sie Be-
ruf und Familien unter einen Hut bringen kdnnen, darf nicht vergessen
gehen, dass sowohl Mitarbeitende mit Familienpflichten als auch der
Betrieb im Rahmen ihrer Méglichkeiten zu einer Ubereinkunft bei-
tragen miissen, damit diese die Interessen beider Seiten wahrnimmt.
Berufs- und Karrierewiinsche wie auch betriebliche Bediirfnisse sind
auch nicht liber die ganze Zeit stabil. Ob eine Losung nach einem oder
zwei Jahren immer noch stimmt, muss wieder diskutiert werden. Dieser
fortlaufende Abgleich der betrieblichen und personlichen Bediirfnisse
setzt eine beidseitig offene Kommunikation voraus.



Beriicksichtigung familidrer Verpflichtungen

Ob ein Betrieb von den Mitarbeitenden mit Betreuungspflichten
als familienfreundlich erlebt wird, hangt von den alltdaglichen Er-
fahrungen ab. Wenn etwa bei der Festlegung von Einsatzplanen
oder der Organisation von Arbeitsauftrigen jedes Mal von hundert-
prozentiger Verfiigbarkeit ausgegangen wird, fiihlen sich Teilzeit-
arbeitende nicht ernst genommen. Wichtig ist, dass Vorgesetzte und
andere Mitarbeitende die familiaren Verpflichtungen selbstverstand-
lich beriicksichtigen. Dies zeigt sich auch darin, ob bei der Festlegung
von Sitzungen und Weiterbildungen so weit wie moglich auf familiare
Verpflichtungen Riicksicht genommen wird. Auch die Planbarkeit ist
ein wichtiger Punkt. Wenn immer es vermieden werden kann, sollten
Besprechungen oder Seminare, insbesondere aber auch Uberstunden
nicht zu kurzfristig angesetzt werden.

Teilzeitarbeitende ernst nehmen

Vater oder Miitter, die Teilzeit arbeiten, werden bisweilen abge-
stempelt, kein Interesse am beruflichen Weiterkommen zu haben. Mit
Kindern tut sich tatsachlich ein neuer Bereich im Leben auf, der grosse
Bedeutung gewinnt und auch Energie fordert. Das bedeutet noch nicht,
dass die betreffende Person bei der Erwerbsarbeit nicht mehr ernst zu
nehmen ist. Hier ist eine gute Balance gefordert: Akzeptieren, dass sich
die Interessenschwerpunkte lber das ganze Leben immer wieder ver-
schieben, aber die Teilzeitarbeitenden trotzdem fiir voll nehmen.

Durch Vertrauen Spielraume schaffen
NichtPrasenzkontrolle,sonderndieAusschopfungderorganisatorischen
und technischen Mdoglichkeiten zur optimalen Nutzung der Arbeitszeit
zeichnet gute Flihrungskrafte aus. Wenn sie Vertrauen schenken, er-
moglichen sie Selbstorganisation. Viele Mitarbeitende iibernehmen
gerne zusatzliche Verantwortung und erwerben

dafiir den Spielraum, sich freier zu organisieren.

Vertrauen und Hilfestellung, wo sie ndtig ist,

konnen das Engagement und Entgegenkommen

von Beschiftigten nachhaltig steigern, weil sie

mit etwas mehr Verantwortung auch vertiefter

Einblick in die Notwendigkeiten des Betriebs Andy Keel, Dade-Design AG, Altstiitten
haben.

Offene Kommunikation

Durch einen laufenden offenen Austausch (iber betriebliche und private
Anliegen, aus denen die Familie nicht ausgeklammert wird, entsteht
auf allen Seiten mehr Verstandnis fiir die Situation anderer. Dies fiihrt



zu einer hoheren Bereitschaft, den Bediirfnissen anderer Rechnung
zu tragen und nach fiir alle gangbaren Wegen zu suchen. In vielen
Betrieben bestehen z.B. regelmdssige Team-

gesprdche, bei denen sich die Beschaftigten liber

fachliche, betriebliche und private Anliegen aus-

tauschen. Dort konnen auch Arbeitsplane erstellt

oder Arbeitseinsdatze miteinander abgesprochen

werden.

Leitbild

Ein Firmenleitbild bietet Identifikationsmdglich-
keiten, pragt Profil und Image, kann Einheit
stiften und Orientierung geben. Es positioniert
ein Unternehmen auch auf dem Arbeitsmarkt.
Wie es konkret aussieht, ist von Betrieb zu Be-
trieb hochst unterschiedlich. Oft ist das Leitbild
kurz und nicht kompliziert. Es gibt grobe Antworten auf Fragen wie:
Wer sind wir? Was wollen wir? Was tun wir fiir wen? Wie arbeiten wir
zusammen? Was ist uns wichtig bei der internen Organisation?

Caroline Pinatel, Co-Generaldirektorin der
Régie du Rhéone

Grundsdtze zum Thema der Vereinbarkeit von Beruf und Familie lassen
sich da integrieren. Die Formulierung kann lauten: «Die gleichzeitige
Beriicksichtigung von betrieblichen und familidren Anliegen ist uns
wichtig.» Fiir die Fiihrung konnte festgehalten sein: «Im Betriebsalltag
werden familidre Verpflichtungen respektiert und passende Losungen
gesucht.» Und fiir die Betriebsorganisation liesse sich sagen: «Wir
gestalten unsere Strukturen so, dass familidare Anliegen ihren Platz
finden.» Erst wenn das Leitbild im Alltag auch gelebt wird, kann es zu
einem guten Betriebsklima beitragen.

Ein Leitbild kann von der Betriebsleitung (top-down) oder unter Ein-
bezug der Mitarbeitenden (bottom-up) erarbeitet werden. Beides hat
Vor- und Nachteile, die in der starkeren Akzeptanz durch die Leitung
bzw. die Mitarbeitenden liegen. Ohne Einbezug der Beschaftigten bleibt
deren im Betrieb angesammeltes Erfahrungswissen ungenutzt. lhr
Einbezug ist aufwandiger, dafiir ist die Identifikation nachher grosser
und die Veranderung von Denken und Handeln ist bereits Teil des Er-
arbeitungsprozesses. Wichtig ist, dass ein Leitbild den «Stallgeruch»
des Unternehmens tragt und weniger, dass es geschliffen formuliert
ist. Gerade bei einem kleinen Unternehmen kann dies ein kurzer und
unkomplizierter Text sein.



Leitbilder bergen die Gefahr, hohl zu bleiben oder sogar Frustration
zu erzeugen, wenn die betriebliche Realitat ganz anders aussieht. So
ist es nicht empfehlenswert, ein Leitbild aufzupfropfen, es sei denn,
die Leitsatze sind nur noch eine Festschreibung des gelebten Alltags.
Umgekehrt ist es kontraproduktiv, wenn ein mit der Belegschaft er-
arbeitetes Leitbild von der Betriebsleitung nicht getragen wird. Ein Leit-
bild kann durchaus genutzt werden, um eine gewisse Neuorientierung
zu erzeugen. Je starker die Leitsatze von der bestehenden Tradition ab-
weichen, desto mehr Zeit und Energie muss jedoch auch im Betriebs-
alltag in den Veranderungsprozess gesteckt werden.



PRAXISBEISPIEL 6
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r+n transporte AG

«Ein Familienbetrieb ist eben ein Familienbetrieb, da ist das
gegenseitige Geben und Nehmen sehr wichtig», streicht Frau
Nef heraus. So ist auch die Sensibilitat fiir die Vereinbarkeit
aus der eigenen familidren Situation entstanden. Sie hat das
Unternehmen zusammen mit ihrem Mann tibernommen, als
das letzte von vier Kindern auf die Welt gekommen war. Ohne
Teilzeitarbeit, meist von zu Hause aus (bereits in den ersten
Anfangen mit Serverzugriff) und flexiblen Arbeitszeiten wire
das Fiihren des Betriebes nicht moglich gewesen. Auch heute
ist sie selber noch Nutzniesserin, unterdessen allerdings fiir
die Betreuung der Eltern. Doch auch viele Mitarbeitende sind
dankbar, dass sich verschiedenste Arrangements haben finden
lassen, die ihren familidren Bediirfnissen entgegenkommen:
Drei Frauen teilen sich in Teilzeitarbeit den Schulbusbetrieb.
Diverse Viter beziehen ab und zu Kompensationstage, wenn
ein krankes Kind, ein anstehender Schulbesuch oder dhnliches
dies erfordert. Eltern haben in Schulferienzeiten Vorrang.
Wiahrend der Ferienzeit oder an schulfreien Nachmittagen
kommt es auch mal vor, dass Kinder zur Arbeit mitgenommen
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Steckbrief:
Transport- und
Logistikunternehmen
in dritter Familien-
generation mit liber
30 Mitarbeitenden;
transportiert Giiter
(lokal bis interna-
tional), unterhalt

ein Hochregallager,
betreibt die lokalen
Schulbusse und fiihrt
Schneerdaumungen
auf Betriebsgeldanden
durch.

Massnahmen:
Flexible Arbeits-
zeiten, Teilzeit-
arbeit, angepasste
Arbeitsorganisation,
flexibler Arbeitsort,
Unterstiitzung bei
Kinderbetreuung,
Betriebsklima



werden und sie beim eigenen Vater oder einem Kollegen im
Lastwagen mitfahren diirfen. Aktuell ist eine Chauffeuse
schwanger und wird nach dem Mutterschaftsurlaub in Teil-
zeit weiterarbeiten. Gerade darin sieht Frau Nef den Nutzen:
«Wir mochten gute Mitarbeitende behalten. Der Arbeitsmarkt
ist auch in unserer Branche ausgetrocknet. Wir brauchen
Leute, die selber denken konnen». Sie findet es zudem wichtig,
Frauen im Betrieb zu haben: «Sie tun dem Betriebsklima gut.
Der Umgang untereinander wird anders.» Dies alles wire
nicht moglich ohne hohe Flexibilitdat und polyvalente Ein-
satzmoglichkeit — sowohl von den Familienmitgliedern in der
Geschaftsfithrung und der Disposition, als auch von den Mit-
arbeitenden. Dies scheint allerdings eine eindriickliche Kern-
kompetenz des Unternehmens zu sein, welche im Transport-
business mit einem Planungshorizont von wenigen Stunden
disponieren muss.

Marlise Nef,
Geschaftsfiihrerin
St.Gallerstrasse 65 B
9100 Herisau

Tel. 071352 15 65
Fax: 07135219 50
m.nef@run-transporte.ch
www.run-transporte.ch


http://www.run-transporte.ch

Personalentwicklung

Kontinuierliche Weiterbildung sichert vor dem Hintergrund eines
raschen technologischen Wandels und sich schnell verandernder
Markte die Konkurrenzfahigkeit. Sie eroffnet auch in kleineren Be-
trieben, die keine grossen Karrieren anzubieten haben, den einzelnen
Beschaftigten berufliche Perspektiven. Weiterbildungsmassnahmen
werden von ihnen oft als Anerkennung und personliche Wertschatzung
wahrgenommen. Motivation und Leistungsbereitschaft werden positiv
beeinflusst. Wird in die Personalentwicklung in-

vestiert, vergrossert sich die Flexibilitat beim

Personaleinsatz und es stehen mehr Personen zur

Verfiigung, die im Unternehmen Verantwortung

ubernehmen konnen.

Familidgre Verpflichtungen und berufliches
Fortkommen schliessen sich da nicht aus. Gerade
Mitarbeitende mit Betreuungspflichten und Willi Nyffenegger, Seehotel Hallwill
reduzierten Pensen sind Uiberdurchschnittlich Beinwil am See
betriebstreu, wenn sie Weiterentwicklungs-
chancen erhalten und nicht auf ein berufliches «Abstellgleis» ab-
geschoben werden. In sie zu investieren, lohnt sich auf ldngere Sicht.
Wenn in Mitarbeitendengesprachen kontinuierlich berufliches Fort-
kommen im Betrieb und familidare Plane aufeinander abgestimmt
werden, erhoht sich die Verbleibswahrscheinlichkeit.

Zudem bedeutet Forderung der Personalentwicklung zugleich
auch Weiterentwicklung des Betriebs. Betriebe konnen vom neu er-
worbenen Wissen der Mitarbeitenden profitieren, um die Konkurrenz-
fahigkeit des eigenen Betriebs durch kleine und einfache Innovationen
zu starken.

Im Moment steigen die Weiterbildungskosten, wenn Teilzeitbe-
schaftigte in gleichem Ausmass wie Vollzeitbeschaftigte an Weiter-
bildungsmassnahmen teilnehmen konnen. Bleiben Beschaftigte durch
eine familiengerechte Personalpolitik dem Betrieb treu, rechnet sich
diese Investition jedoch langerfristig. Es wdre auch denkbar, Riick-
zahlungsverpflichtungen zu vereinbaren, um den langfristigen Nutzen
zu fordern.

Beriicksichtigung familidrer Belange bei der Weiterbildung

Es ist wichtig, Ort, Dauer und Termin von Weiterbildungsmassnahmen
in Riicksprache mit den Betroffenen so zu legen, dass sie familienver-
traglich sind. Dazu gehort auch eine maglichst frilhzeitige Bekannt-
gabe.



Teilnahme an Weiterbildungsmassnahmen
Teilzeit-undVollzeitbeschaftigtesolltenbeiWeiterbildungsmassnahmen
gleichermassen berlicksichtigt werden. Um den Kontakt zu halten und
den Wiedereinstieg zu optimieren ist es entscheidend, Beschaftigten
in einem verlangerten Mutterschafts- oder Vaterschaftsurlaub eben-
falls die Teilnahme an Weiterbildungsmassnahmen anzubieten.

Die gleiche Kostenbeteiligung durch den Betrieb auch bei Teil-
zeitarbeit ist generell entscheidend, weil die Kosten sonst zum un-
uberwindlichen Hindernis werden: Gerade die finanziellen Mdoglich-
keiten junger Familien mit Betreuungspflichten sind oft sehr begrenzt.
In die Zukunft gedacht lohnt es sich, bei allen Mitarbeitenden die
Qualifikationen weiterzuentwickeln.

Thematisierung der Vereinbarkeit im Mitarbeitendengesprach

Fiir die langerfristige Planung der Vereinbarkeit von beruflichem Fort-
kommen und familiaren Verpflichtungen bieten sich regelmassig statt-
findende oder bei Bedarf verabredete Mitarbeitendengesprache an. Sie
sind insbesondere von Bedeutung, wenn Beschaftigte auf Iangere Sicht
ans Unternehmen gebunden werden sollen. Bei jungen Mitarbeitenden
kann friihzeitig erortert werden, wie die berufliche Karriere mit all-
falligen Kinderbetreuungspflichten konkret vereinbart werden konnte.
Zudem konnen ganz praktische Hinweise und Verbesserungsvor-
schlage zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie entgegengenommen
werden.



Was Sie sonst noch tun konnen

Aus der betrieblichen Praxis sind viele weitere kleinere und grossere Hilfestellungen zur
Forderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie bekannt. Ob sie mdglich und sinnvoll
sind, hangt von der Grosse des Betriebs, seiner Struktur und Arbeitsorganisation, der
Produkte- und Leistungspalette ab. Im Folgenden ist eine Vielzahl von Ideen zur Anregung
aufgelistet:

— Die Kinder der Mitarbeitenden kdnnen in der Betriebskantine mitessen.

— Haushaltsnahe Dienstleistungen, die der
Betrieb fiir den eigenen Bedarf einkauft,
kdnnen von den Beschdftigten zu privaten [ J
Zwecken zu glinstigen Konditionen eben-
falls in Anspruch genommen werden. Dies
kann ein Wasche- und Biigelservice sein, ein
Reinigungs-, Autowasch- oder -reparatur-
service, ein Kleiderservice usw.

— Elterninitiativen, die im eigenen Betrieb
entstehen (z.B. um die Schaffung einer Be-
treuungseinrichtung in der Gemeinde zu
fordern), werden vom Betrieb unterstiitzt.

— ZuBetriebsfesten oder -ausfliigen werden auch Kinder und Angehdrige eingeladen. Das
Programm wird auf ihre Bediirfnisse zugeschnitten.

— Den Beschiaftigten wird eine hohere Kinderzulage als vorgeschrieben entrichtet.

Schweizerische Arbeitskrifteerhebung SAKE 2013

Werden solche Angebote und Dienste auch wirklich nachgefragt,
unterstiitzen sie ein gutes Betriebsklima.

Die Kosten hangen stark von der Art der Massnahme ab. Oft fallen auch
gar keine Zusatzkosten an.

Grundsatzlich sind in diesem Bereich der Fantasie keine Grenzen
gesetzt. Es kann vieles entstehen, wenn Mitarbeitende nicht nur
nach ihren Bediirfnissen, sondern auch nach LOsungsansdtze be-
fragt werden. Die Ideen entstehen z.B. aus periodisch stattfindenden
Mitarbeitendenrunden oder aufgrund von Anstdssen Einzelner.

Die kleinen hilfreichen Massnahmen missen zur Kultur des Betriebs
passen und wirklich einem Bediirfnis entsprechen. Sie eignen sich
nicht, um bloss «gute Stimmung» zu machen. Wenn es im Unter-
nehmen andere zentrale Reibungspunkte zwischen Beruf und Familie
gibt, werden sie eher als Alibi-Ubung wahrgenommen und kénnen
letztlich kontraproduktiv wirken.



«Mir ist es wichtig, dass wir als Unternehmen ein sinnhaftes
Arbeitsumfeld schaffen und Freude an der Arbeit erzeugen
konnen», betont Josias F. Gasser, welcher dem Unternehmen
in zweiter Generation vorsteht. So war die Josias Gasser Bau-
materialien AG durch diese Werthaltungen gepragt und bot
fortschrittlichen Arbeitsbedingungen an, lange bevor die
Nachfrage danach aufgrund des gesellschaftlichen Wandels
stieg. Mit der Herausforderung des Fachkriaftemangels erlebte
dieses Anliegen vor ein paar Jahren eine neue Dimension.
Unter Leitung der neuen Personalverantwortlichen wurde das
Ganze zusammen mit der Fachstelle UND durchleuchtet und
starker auf konzeptionelle Fiisse gestellt. Erstere ist iiberzeugt,
dass die Forderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie
nur als ganzheitliches Paket funktioniert. Ein Fiinftel der Be-
legschaft (wovon 5 Ménner) arbeitet heute Teilzeit, die Hilfte
davon in Pensen zwischen 60 und 90%, die andere Hilfte zu
kleineren Pensen. Die Arbeitszeiten sind — unter gegenseitiger
Absprache — flexibel gestaltbar. Frau Bronzini zahlt auch eine
offene Kultur, faire Anstellungsverfahren, ein ausgewogenes

Handelsunternehmen
flir Baumaterialien
mit eigenen Bear-
beitungs- und Zu-
schnittzentren sowie
einem Fachzentrum
fur energieeffiziente
Gebaudetechnik, rund
120 Mitarbeitende

Flexible Arbeitszei-
ten, Teilzeitarbeit,
angepasste Arbeits-
organisation, famili-
enbezogener Urlaub,
flexibler Arbeitsort,
Betriebsklima, Perso-
nalentwicklung



Geschlechterverhiltnis (nicht zuletzt auch im Kader), den
Agnese Bronzini,

tiberobligatorischen Vaterschaftsurlaub, die Moglichkeit Personalleiterin

zu unbezahltem Urlaub und eine zunehmend systematisch ;‘jlffzzsht?o”;”asse 44

betriebene Personalentwicklung zur Forderung der Verein- 7001 Chur

barkeit. «Sicher braucht es als Basis eine Verankerung im Tel.: 081 354 11 42

Leitbild und im Personalreglement. Viel wichtiger ist jedoch, Fax: 081354 1169

d d di 1 lich Agnese.Bronzini@gasser.ch
ass unsere Vorgesetzten und die Personalverantwortliche www.gasserbaumaterialien ch

proaktiv auf die Mitarbeitenden zugehen, Bediirfnisse an-
sprechen und nach individuellen Losungen suchen». Die
Josias Gasser Baumaterialien AG hat erkannt, dass sich in den
verschiedenen Lebensphasen (z.B. Ausbildungszeit, Familien-
griindung, Vorruhestand, ...) die Bediirfnisse immer wieder
verandern. Losungen konnen und miissen nicht auf ewig ge-
funden werden, sondern nur fiir voriibergehende Zeitspannen.
Bei aller Offenheit miissen aber im Einzelfall Grenzen oder
Rahmenbedingungen diskutiert und ausgehandelt werden
(z.B. Erreichbarkeit im Aussendienst bei einer 80%-An-
stellung). Damit der Betrieb funktioniert und auch dem
internen Gerechtigkeitsempfinden geniige getan werden
kann. Josias F. Gasser ist vom Nutzen iiberzeugt, zum einen
gesellschaftlich betrachtet (Verteilung der Arbeit unter mehr
Personen), dann aber auch unternehmensintern in Sachen
Zufriedenheit, Produktivitit, Effizienz oder Kreativitat.

Dies belegen nicht zuletzt auch Fakten wie die Verringerung
von Fehlzeiten um gut 20%.


http://www.gasserbaumaterialien.ch
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Finden Sie Losungen — auch wenn die Ausgangslage ungiinstig scheint

Jeder Betrieb ist anders. Nicht tiberall sind die Grundvoraussetzungen fiir die
Verbesserung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie gleich.
Fortsetzung auf nachster Seite =

66 Fixe Offnungs- und Servicezeitensind 82 Der Zeitdruck ist hoch, der Arbeits-

einzuhalten anfall schwankt stark

70 Teure Maschinen oder Infrastruktur 85 Kurzfristiges Umdisponieren muss
miissen ausgelastet werden moaglich sein

74 Wochenend-, Nacht- und Schicht- 86 DerBetriebist zuklein
arbeit sind notwendig 87 Inunserer Branche ist das nicht

78 Eine enge Zusammenarbeit zwischen moglich

den Mitarbeitenden ist unabdingbar 80 Bei uns besteht gar kein Bedarf

80 Eine Stellvertretung ist schwierig




Das Personal muss zu fixen Offnungs- und Servicezeiten vor Ort sein. Auch die
Auslastung teurer Infrastrukturen kann der Flexibilitat Grenzen setzen. Manche Firmen
mussen nachts und am Wochenende arbeiten. Und wo mehrere Personen bei der

Arbeit aufeinander angewiesen sind, kann nicht eine plotzlich zu anderen Zeiten kommen.

Es ist auch nicht immer ganz einfach, gewisse Funktionen aufzuteilen oder Stell-
vertretungslosungen zu finden. Der Arbeitsanfall schwankt manchmal stark. Und
kurzfristiges Umdisponieren kann notig sein.

Das schrankt den Spielraum ein. Die Grosse des Betriebs spielt ebenfalls eine wichtige
Rolle. Je mehr Personen {iberhaupt da sind, desto einfacher kann es sein, dass Mit-
arbeitende fiireinander bei Bedarf einspringen. Nicht alle Unternehmen gehoren zudem
Branchen an, in denen Teilzeitregelungen verbreitet sind und sich die Kundschaft daran
gewohnt hat, dass der bekannte Ansprechpartner oder die vertraute Beraterin nicht
immer da ist.

Wie dieses Kapitel zeigt, liegen gerade in diesen Herausforderungen auch Chancen.

Was als Problem erscheint, kann der Anlass zu einer Verbesserung werden. Ein Unter-
nehmen kann die Gelegenheit ergreifen, seine Arbeitsorganisation zu tiberdenken und zu
optimieren und damit erst noch seine unternehmerischen Risiken zu verringern.



Fixe Offnungs- und Servicezeiten sind einzuhalten

Prasenzzeiten nicht durch eine Person abdecken

In Verkaufsldden, Restaurants, Reparaturwerkstdtten, Reisebiiros,
Supportdiensten usw. gibt es fiir die Kundschaft fixe Offnungs- oder
Servicezeiten. Doch was auf den ersten Blick gegen Flexibilitat zu spre-
chen scheint, ist in der Realitdt oft der Anstoss, zu vielfdltigeren Ar-
beitsformen liberzugehen.

Muss ein Geschaft zum Beispiel von morgens 7.30 Uhr bis abends
20.00 Uhr geoffnet sein, kann eine Person allein diese Zeit gar nicht
abdecken. Die Kundschaft kann also nicht erwarten, dass jederzeit die
gleiche Ansprechperson zur Verfiigung steht. Dies er6ffnet auch Mog-
lichkeiten fiir flexiblere Arbeitszeiten.

Zeiten an Kundschaftsbediirfnisse anpassen

Fir den Betrieb ist es wichtig, den zeitlichen Rahmen festzulegen,
in dem Kundschaftskontakte moglich sein miissen. Dann konnen die
Arbeitszeiten so aufeinander abgestimmt werden, dass immer die er-
forderliche Mindestzahl von Personen anwesend ist. Dazu bieten sich
verschiedene Arbeitszeitmodelle an. Zwei Personen kdnnen am glei-
chen Tag zeitlich verschoben Vollzeit arbeiten. Vielleicht will jemand
verlangerte Arbeitstage zu zehn Stunden libernehmen und dafiir einen
Tag ganz frei schaufeln. Oder je eine Person libernimmt von Montag bis
Freitag jeweils die erste Halfte, die andere die zweite Halfte des Tages.
Je mehr Personen beteiligt sind, umso grosser wird der Gestaltungs-
spielraum.

Selbstorganisation ermoglichen

Solche Ideen, wie den Wiinschen der Kundschaft zeitlich am besten
entgegenzukommen ist, werden den Mitarbeitenden oft nicht einfach
verordnet. Ein erfolgreich praktizierter Ansatz ist eine gute Mischung
aus Vorgabe und Selbstorganisation. So konnen zum Beispiel die Ser-
vicezeiten festgelegt werden mit der Auflage, dass mindestens immer
zwei Personen anwesend sein miissen. Die genaue Ausgestaltung wird
dem Team Uiberlassen oder gemeinsam mit ihm entwickelt.

Maglichkeit zur Mitsprache bieten

Eine gewisse Moglichkeit zur Mitsprache hilft den Mitarbeitenden, Be-
ruf und Familie besser in Einklang zu bringen. Sie sollten zumindest die
Gelegenheit haben, Wiinsche anzumelden. Auch Abtauschmaoglich-
keiten untereinander geben den Beschaftigten mehr Flexibilitdt. Wenn
nicht anders maoglich, kann auch nur den Mitarbeitenden mit Familien-



pflichten eine Sonderregelung gewahrt werden, was jedoch eher zu
Spannungen im Team fiihren kann.

Wiederkehrende Muster suchen

Wochentlich wiederkehrende Muster kommen Beschaftigten mit Be-
treuungsaufgaben sehr entgegen. Damit entsteht eine klare Struktur,
um die herum der Alltag organisiert werden kann. Wenn dies nicht
moglich ist, sollte die Einsatzplanung moglichst langfristig erfolgen.
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Ginsana SA (Gruppo Soho Flordis International)

Die im Pharmabereich titige Ginsana SA ist im Tessin seit
iber 70 Jahren eine dusserst beliebte Arbeitgeberin. Die HR-
Verantwortliche Claudia Vascon hat uns das Unternehmen
prasentiert. Sie ist vor ein paar Jahren quasi zufallig zur
Ginsana SA gestossen und war auf Anhieb beeindruckt von
deren Unternehmensphilosophie. «Das Betriebsklima

und die Art und Weise, wie die Firma auf die Bediirfnisse

der Mitarbeitenden eingeht, sind mir sofort aufgefallen»,
bestitigt sie uns.

Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie liegt der Ginsana SA
besonders am Herzen und gehort zu den tragenden Werten
der Firma und der Gesamtgruppe. Auf Wunsch priift und be-
willigt der Betrieb Teilzeitarbeit und Telearbeit fiir
Mitarbeitende im administrativen und wissenschaftlichen Be-
reich, falls die Familiensituation dies erfordert. Fiir die
Mitarbeitenden im operativen Bereich, sprich Produktion und
Verpackung, werden hingegen mit individuell festgelegten
Schichtplanen Losungen gesucht. Die Biiromitarbeitenden
konnen ihre Arbeitszeit vollkommen flexibel einteilen. Nach
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Steckbrief:
Pharmaunterneh-
men, das seit iber

70 Jahren besteht und
190 Mitarbeitende
beschiftigt — davon
rund 110 im operati-
ven Bereich und 80 in
Stabsfunktionen (wie
Finance, Purchasing,
IT, Marketing & Sales,
wissenschaftlicher
Bereich, HR, Legal und
Corporate-Funktionen
der Gruppe).

Massnahmen:
flexible Arbeitszeiten,
Teilzeitarbeit, Tele-
arbeit, Schichtarbeit,
angepasste Arbeits-
organisation



der Geburt haben die Frauen Anspruch auf einen bezahlten
Mutterschaftsurlaub, der iiber die vom Gesetz vorgeschriebene
Mindestdauer hinausgeht. Ausserdem konnen die Mit-
arbeiterinnen im Anschluss an den Mutterschaftsurlaub

in der Regel noch unbezahlten Urlaub beziehen, wenn sie dies
mochten. Bei einer Adoption hat die Mitarbeiterin ebenfalls
Anrecht auf Mutterschaftsurlaub.

In den administrativen und den wissenschaftlichen Ein-
heiten sind keine festen Betriebsferien vorgesehen. Bei der
Ferienplanung haben die Mitarbeitenden mit schulpflichtigen
Kindern Vorrang. Die Produktionsabteilungen bleiben in

den beiden mittleren Augustwochen geschlossen. Doch

auch hier werden spezifische Wiinsche von Mitarbeitenden
gepriift und wenn moglich beriicksichtigt.

Die Ginsana SA ist und bleibt ein sehr riicksichtsvoller Betrieb.
Sie sucht den Dialog mit ihren Mitarbeitenden und sieht

faire Massnahmen vor, die gleiche Chancen fiir alle
garantieren.Claudia Vascon bringt dies einfach und priagnant
auf den Punkt: «Sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zufrieden, steigt ihre Motivation und somit auch die Qualitét
ihrer Arbeit. Dies ist zweifellos entscheidend, wenn es

darum geht, die Unternehmensziele zu erreichen.»

Claudia Vascon,
Head of Human
Resources

Via Mulini,
6934 Bioggio

Tel. 091 610 31 11
Fax: 091 610 32 09
Vascon@ginsana.ch
www.sfihealth.com


http://www.sfihealth.com

Teure Maschinen oder Infrastruktur miissen
ausgelastet werden

Organisatorische Losungen

Betriebe mit teuren Maschinen oder kapitalintensiver Infrastruktur
sind darauf angewiesen, dass diese zu den Betriebszeiten moglichst
voll ausgelastet werden konnen. Haufig wird befiirchtet, dass mit Mit-
arbeitenden, die nicht Vollzeit beschaftigt sind, Liicken entstehen und
entsprechend Ausfalle auftreten. Dies muss nicht sein. Letztlich ist es
eine Frage der Organisation.

Die Auslastung einer Anlage kann auch durch mehrere Mitarbeitende
sichergestellt werden. Eine mogliche Form ist ein Job-Sharing, bei dem
mehrere Personen die ganze Bedienungszeit unter sich aufteilen: bei-
spielsweise abwechselnd am Morgen und am Nachmittag oder jede
Person an gemeinsam vereinbarten Halb- oder Ganztagen.

Eine weitere Absicherung besteht darin, die Beschaftigen so auszu-
bilden oder anzulernen, dass sie fiir verschiedene Aufgaben einsetzbar
sind. Solche Losungen fiihren auch insgesamt zu mehr betrieblicher
Flexibilitat. Auch Ausfalle aufgrund von Krankheit, Unfall oder Ferien,
wie sie im Alltag immer wieder auftreten, konnen besser lberbriickt
werden.

Zusatzliche Kurzschichten

Bei guter Auftragslage ist die Ausweitung der Laufzeiten von Betriebs-
anlagen ein Thema. Dies kann allenfalls auch fiir Arbeitnehmende mit
Familienpflichten interessant sein. Zur Verlangerung der Betriebszeit
konnen zum Beispiel Kurzschichten vor die normale Tagesarbeit ge-
stellt (Morgenschichten) oder hinten angehdangt werden (Dammer-
oder Feierabendschichten).

Verschiedene flexible Zeitmodelle kombinieren
Letztlich ist es die Auftragslage, welche die Betriebszeiten der Maschi-
nen beeinflusst. So kann ein Betrieb darauf angewiesen sein, die An-
wesenheit der Mitarbeitenden dem Arbeitsanfall anpassen zu konnen.
Ein Losungsansatz kann sein, nicht nur fiir die Mitarbeitenden mit
Betreuungsaufgaben flexible Arbeitszeiten zu gewahren, sondern
dieses Angebot allen Beschaftigten zuganglich zu machen. So kann
bei der Zusammensetzung der Belegschaft und bei der Aushandlung
der verschiedenen Zeitmodelle darauf geachtet werden, dass sie sich
moglichst erganzen und so insgesamt den betrieblichen Bediirfnissen
optimal entsprechen. Mitarbeitende mit Familienpflichten kénnen zum



Beispiel die Grundauslastung sicherstellen, da sie oft am liebsten zu
einem festen Rhythmus erwerbstatig sind. Daneben kann es andere
Mitarbeitende geben, die in den auftragsstarken Zeiten den grdssten
Teil ihrer Jahresarbeitszeit leisten und sich in der anderen Zeit starker
ihrem Privatleben widmen mochten.



PRAXISBEISPIEL 9

PRAXISBEISPIELE

CERT ingénierie SA

Seit Claude R. Dubuis 2008 die Leitung von CERT ingénierie

sa iilbernahm, hat er eine breite Palette an Massnahmen zur
Forderung der personlichen und familidren Entwicklung
seiner Mitarbeitenden eingefiihrt. Seine Motivation? «Das
Wohlbefinden der Mitarbeitenden!», erklart der ehemalige
Sportfunktiondr und bekennt, dass er «lieber mit motivierten
Leuten arbeitet, die pfeifend ins Biiro kommen!». Die

Vorteile zeigen sich auch zahlenmaissig, etwa in jihrlichen
Fluktuationsraten unter 10 Prozent und Fehlzeiten von rund

2 Prozent.

Ein Drittel der 31 Mitarbeitenden, d.h. 7 Manner und 3 Frauen,
arbeitet Teilzeit. Ausserdem bietet das Unternehmen fiinf
Wochen Ferien pro Jahr (sechs Wochen ab 45 Jahren),

die 40-Stundenwoche und gleitende Jahresarbeitszeit mit
obligatorischen Prisenzzeiten nur von 9.00 bis 11.30 Uhr sowie
14.00 bis 16.30 Uhr. Lediglich eine Person stellt die permanente
telefonische Erreichbarkeit sicher und dieser Dienst wird
einvernehmlich abgesprochen. «Baustellenbesuche muss man
einfach frith genug organisieren, damit sicher alle anwesend
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Steckbrief:
Bauingenieurbiiro,
31 Mitarbeitende

Massnahmen:
flexible Arbeitszeiten,
Teilzeitarbeit, Vorsor-
geplan, Elternurlaub

Kontakt:

Claude R. Dubuis,
Inhaber

Av. Ritz 35, 1950 Sion

Tel. 027 566 91 91
cr.dubuis@cert.ch
www.cert.ch


http://www.cert.ch

sind», unterstreicht Claude R. Dubuis und gesteht verschmitzt,
dass er diese vorzugsweise um 10.30 oder 15.30 Uhr ansetzt,
damit sie sich nicht zu lange hinziehen.

Uberstunden sind schlicht verboten. Der Chef {iberwacht,
dass diese Regel eingehalten wird, und verlangt wenn notig
eine rasche Kompensation in Form von Freizeit. Die Statistiken
ergeben dadurch pro Halbjahr einen extrem tiefen Durch-
schnitt von einer Uberstunde pro Person.

Ausserdem bietet CERT eine Woche Vaterschaftsurlaub. Das
Unternehmen fordert auch die Weiterbildung und garantiert
Transparenz bei den Lohnen, die im obersten Bereich der
Branchenstandards liegen.



Wochenend-, Nacht- und Schichtarbeit sind
notwendig

Gestaltungsspielraume identifizieren

In vielen Branchen besteht die Notwendigkeit, den Arbeitstag Ulber
die Biirostunden hinaus auszudehnen. Klassische Beispiele sind der
ganze Detailhandel, das Gastgewerbe, Backereien, Reinigungsfirmen,
Computersupport usw. Solche Anforderungen an die Arbeitszeit sind
zwar nicht ideal fiir die Vereinbarkeit zwischen Beruf und Familie, sie
sind jedoch auch nicht per se schlecht. Es bieten sich geniigend Ge-
staltungsspielrdume, die es zu nutzen gilt. Wenn die Bediirfnisse der
Beschaftigten mit Familienpflichten ausreichend bekannt sind, konnen
in vielen Fallen gute Losungen gefunden werden.

Planbarkeit sicherstellen

Ein wichtiger Aspekt fiir die Vereinbarkeit ist die Planbarkeit. Fiir Be-
schaftigte ist es hilfreich, wenn sie im Voraus wissen, an welchen Daten
sie sich um eine Betreuungslosung kiimmern miissen. Je mehr es ge-
lingt, den Planungshorizont langerfristig zu halten, umso grosser ist die
Wahrscheinlichkeit, dass der Alltag darum herum stressfrei organisiert
werden kann.

Mitsprache- und Abtauschmaglichkeiten bieten

Nicht immer kann mit Dienstplanen gearbeitet werden, in denen sich
die Mitarbeitenden frei eintragen konnen. Die Einsatzplanung bietet
aber auch andere Ansatzpunkte. Nur schon die Gelegenheit, Wiinsche
deponieren, eine beschrankte Anzahl Sperrtage eintragen oder auf an-
dere Art und Weise mitreden zu konnen, hilft, die grossten Reibungs-
punkte zwischen Beruf und Familie zu beseitigen. Wiederum ist auch
die Moglichkeit zum Abtausch untereinander wichtig. Wenn alle ande-
ren Optionen keine Losung bringen, besteht eine letzte Moglichkeit
darin, fiir Mitarbeitende mit Betreuungspflichten Ausnahmeregelun-
gen zu treffen.

Teamzusammensetzung steuern

Bei der Arbeit in Schichten wird oft mit Schichtteams gearbeitet, die
in ihrer Zusammensetzung Uber eine gewisse Zeit bestehen blei-
ben. Wenn in einem Team mehrere Mitarbeitende plotzlich Familien-
pflichten haben, verliert dieses an Handlungsspielraum. Dann kann
es angezeigt sein, das Team neu zusammenzustellen, um eine besse-
re Durchmischung von Personen mit und ohne Betreuungspflichten
zu erreichen. Wird dem Team Selbstabsprache erlaubt, ist die Wahr-



scheinlichkeit gross, dass so die betrieblichen Anforderungen und die
privaten Verpflichtungen unter einen Hut gebracht werden konnen.

Schichtzeiten anpassen
Es lohnt sich auch, die Anfangs- und Endzeiten der Schichten zu iber-
priifen. Manchmal kann schon vieles erleichtert werden, wenn der Be-
ginn oder das Ende einer Schicht so gelegt werden, dass Kinder in die
Schule geschickt oder von der Kinderkrippe abgeholt werden konnen.
Neben der zeitlichen Lage kann auch die Dauer von Schichten An-
satzpunkt fiir eine bessere Vereinbarkeit sein. Entweder werden ein-
zelne Schichten fiir alle Beschaftigten verkiirzt (Teilzeitarbeit fiir alle),
oder die Anfangs- und Endzeiten werden individuell vereinbart (Teil-
zeitarbeit fiir Einzelne).



PRAXISBEISPIELE

PRAXISBEISPIEL 10

Seehotel Hallwill

Die grosste Herausforderung in einem Gastgewerbebetrieb Steckbrief:

. . . Restaurant und Hotel
wie dem Seehotel Hallwill besteht in der krassen Nachfrage- mit rund 35 Mitarbei-
schwankung in Abhingigkeit der Saison und des Wetters. tenden (wahrend der

. . . . 1 eqe s Hochsaison), bietet
«Wir leben von einer hohen Bereitschaft in Sachen Flexibilitdt . cn der Restau-

der Mitarbeitenden. Diese Flexibilitdt darf jedoch nicht ein- ?:LZ: :g” Bsaer?kael;tcs:r
seitig sein», erldutert der Geschaftsfithrer Willi Nyffenegger. vice und ein paar Gis-
Aktuell arbeiten 7 Minner und 12 Frauen in Vollzeit sowie itlfzeii’:g‘nfrTaa';u':gzLea”us
3 Miénner und 14 Frauen in Teilzeit (vorwiegend mit Pensen und einer modernen
von mindestens 40%, in einzelnen Fillen — jeweils auf eigenen ~ “®°™¢?
Wunsch —im Stundenlohn). Die Arbeitspline werden mit Massnahmen:

. . . . Flexible Arbeitszeiten,
einem Vorlauf von zwei Wochen erstellt. Dabei gehen sie vom  rjieitarbeit, ange-

Schonwetterfall aus. Wenn sich weniger Personalbedarf als ge- E:;zts/;felﬁl'mﬁfn:;
plant abzeichnet, wird mit einzelnen Mitarbeitenden das Ge-

sprach gesucht. Willi Nyffenegger betont dabei die Wichtigkeit,

dass die Betriebsgrosse iiberschaubar bleibt und er mit allen

Mitarbeitenden ein personliches Verhiltnis pflegen kann: «Die

Mitarbeitenden konnen dem Gast nur Individualitét bieten,

wenn sie selber vom Arbeitgeber Individualitit erleben».

Gemeinsam wird festgelegt, wer entgegen der Planung nicht
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arbeiten kommt. Kriterien sind dabei die geausserten Bediirf-
nisse der Mitarbeitende, die Hohe des Zeitsaldos und die Riick-
sichtnahme darauf, dass es nicht immer die gleichen trifft.

Das Ehepaar Nyffenegger fiihrt den Betrieb seit iiber 20 Jahren.
Das heutige «System» ist iiber diese Zeitspanne in kleinen
Schritten entstanden. «Wir sind eine Art Experimentier-

feld, ein Versuchslabor fiir unseren Inhaber», meint Willi
Nyffenegger. Wenn jeweils ein Problem anstand, wurde wieder
eine neue Losung gesucht. Dabei konnte der Gestaltungsspiel-
raum fortlaufend erweitert werden. So wurden andere Gast-
betriebe gesucht, die komplementare Nachfragezyklen auf-
weisen (ein Tagungshaus und eine <Dorfbeiz>). Unterdessen ist
diese Kooperation soweit gediehen, dass diese Gastbetriebe als
Filialen des Seehotels funktionieren und ein Teil des Personals
—je nach Bedarf — an mehreren Orten eingesetzt werden kann.

Willi Nyffenegger,
Geschaftsfiihrer
Seestrasse 79

5712 Beinwil am See

Tel. 062 765 80 30
Fax 062 765 80 40
wn@seehotel-hallwil.ch
www.seehotel-hallwil.ch


http://www.seehotel-hallwil.ch

Eine enge Zusammenarbeit zwischen den
Mitarbeitenden ist unabdingbar

In vielen Arbeitsprozessen sind Aufgaben mehrerer Beschaftigter eng
miteinander verkniipft. Zwischenprodukte miissen von den einen vor-
bereitet werden, bevor andere weiterfahren konnen. Arbeitsschritte
konnen nicht erledigt werden, bevor die Verantwortlichen ihr Ein-
verstandnis geben. Diese enge Zusammenarbeit und ein hohes Mass
notwendiger Koordination bedingen, dass mehrere Personen ihre An-
wesenheiten aufeinander abstimmen miissen. Arbeit von zu Hause ist
dann ebenso erschwert wie eine individuell gesteuerte Flexibilisierung
der Arbeitszeiten.

Zusammensetzung der Teams iiberpriifen

Ein Ansatzpunkt kann sein, die Zusammensetzung der Teams zu uber-
priifen, und diese allenfalls neu zusammen zu setzen. Die aktuelle Rol-
len- und Aufgabenverteilung verstellt manchmal den Blick fiir neue
Losungen. Manchmal kann eine Person in ein Team wechseln und dort
Aufgaben mit mehr Koordinationsbedarf iibernehmen, im Austausch
gegen eine andere Person, die unabhangiger ausfiihrbare Aufgaben der
ersten Person ubernimmt.

Aufgabenerledigung anders strukturieren

Wenn es moglich ist, kann auch versucht werden, die Aufgabenerledi-
gung als solche anders zu strukturieren. Aufgaben mit hoher gegensei-
tiger Abhangigkeit werden auf Zeiten gelegt, zu denen alle gleichzeitig
anwesend sind. Daneben gibt es hdufig unproblematischere Tatigkei-
ten, die gut auf Tage gelegt werden konnen, an denen nicht alle gleich-
zeitig anwesend sein muissen.

Stellvertretungen regeln

Haufig kann die Herausforderung der internen Abhadngigkeiten auch
mit klaren Stellvertretungsregelungen geldst werden. Dabei ist darauf
zu achten, dass fiir Projekte oder Positionen, in denen eine Erreichbar-
keit sichergestellt sein muss, immer mindestens eine von zwei Perso-
nen anwesend ist.

Moderne Kommunikationsmittel nutzen

Manchmal wird auch unterschitzt, was mit einem sinnvollen Einsatz
moderner Kommunikationsmittel erreicht werden kann. Die Kommu-
nikation und Koordination vor Ort kann nie vollends ersetzt werden.
Wenn sich die Beteiligten jedoch gut kennen und in einer gewissen
Regelmadssigkeit fiir den gegenseitigen Austausch treffen, kann zwi-



schenzeitlich die Abstimmung auf elektronischem Weg durchaus sinn-
voll funktionieren.

Aufgaben mit weniger Abstimmungsbedarf zuteilen

Wenn in einem solchen Gefiige Mitarbeitende aus familidren Griinden
nicht mehr die volle Verfligbarkeit garantieren konnen oder wollen, be-
deutet dies nicht zwingend, dass sie vollends aus dem Arbeitsprozess
ausscheiden miissen. Unter Umstanden erklaren sich diese Beschaf-
tigten dazu bereit, voriibergehend andere Aufgaben oder Rollen zu
uibernehmen, in denen die gegenseitige Abhangigkeit kleiner ist. Der
Betrieb profitiert davon, dass ihr Know-how nicht verloren geht.



Eine Stellvertretung ist schwierig

Abhangigkeit von einer Einzelperson ist hoch riskant

Schwierig zu l6sen sind Stellvertretungen typischerweise in Fiihrungs-
positionen oder bei anderen verantwortungsvollen Funktionen, die in
einem hohen Mass auf zwischenmenschlicher Kommunikation basie-
ren. Hinzu kann kommen, dass viel Wissen Uiber betriebliche Ablaufe
bei einzelnen Personen konzentriert ist. Dies stellt fiir den Betrieb al-
lerdings auch ein hohes Risiko dar, da diese Personen plotzlich ausfal-
len kbnnten.

Breitere Spitze bilden

Soll Teilzeitarbeit oder sonst eine gewisse Flexibilitat in solchen Posi-
tionen maglich sein, muss die Verantwortung auf mehrere Schultern
verteilt werden. Es gilt genau anzuschauen, welche Aufgaben wie dele-
gierbar sind und welches Wissen auf andere Personen libertragen wer-
den kann.

Sinnvollerweise erfolgt dies nicht erst dann, wenn eine Fiihrungs-
person mit familidren Verpflichtungen konfrontiert ist, sondern recht-
zeitig vorher. Meistens sind es vor allem fachliche Aufgaben (Akqui-
sition, Konzepte schreiben, qualifizierte Sachbearbeitung usw.), fiir
welche andere Personen fortlaufend eingearbeitet werden konnen. Die
Umverteilungen fiihren zu Veranderungen in der Fiihrungsorganisa-
tion, zu der auch die Bereitschaft bestehen muss. Solange eine Fiih-
rungsperson entscheidende Aufgaben behalten kann, erlebt sie die
Umstellungen oft als Entlastung.

Von zu Hause und unterwegs arbeiten

Aufgaben, die schwerer delegierbar erscheinen, sind meistens kommu-
nikativer Art. Es braucht eine kurze Einschatzung, eine Freigabe, eine
Einwilligung, einen Entscheid oder Ahnliches. Auch Auffangiibungen
bei Problemen und Konflikten konnen dazu gehoren. Manchmal ist da-
flir betriebliche Prasenz gefordert, die Mdglichkeit zur Arbeit von zu
Hause oder unterwegs kann jedoch eine Hilfe sein.

Job-Sharing priifen

In anderen Fdllen kann auch ein Job-Sharing-Modell gepriift werden.
Dabei werden Teile einer Fiihrungsfunktion auf mehrere (meistens
zwei) Personen verteilt. Verschiedene Punkte gilt es auszuhandeln und
festzulegen: Wie werden die Arbeitsaufgaben und die Verantwortung
aufgeteilt? Wann ist alleiniges und wann gemeinsames Auftreten, Ent-
scheiden oder Anweisen richtig? Und wie ist die Stellvertretungspflicht
geregelt?



Ergebnisorientiert fiihren

Diskussionen rund um die Vereinbarkeit von Beruf und Familie in Fiih-
rungsposition bieten in einem Betrieb die Moglichkeit, das Fiihrungs-
verstandnis weiter zu entwickeln. Wird die Annahme hinterfragt, dass
sich das Engagement, die Stellung, die Unentbehrlichkeit und der Wert
einer Fiihrungsperson darin beweist, uneingeschrankt im Betrieb pra-
sent und vollumfanglich verfiigbar zu sein, kann dies betriebliche und
personliche Chancen eroffnen.



Der Zeitdruck ist hoch, der Arbeitsanfall
schwankt stark

Flexible Arbeitseinsdtze bei vorhersehbaren Schwankungen

Sind Phasen mit hohem Zeitdruck ein schwankendes Phanomen, weil
beispielsweise das Nachfragevolumen sich ungleichmassig tiber das
Jahr verteilt, ist es nicht unbedingt sinnvoll, zusatzliche Personen an-
zustellen, die anschliessend wieder abgebaut werden miissen. Flexible
Teilzeit- und Jahresarbeitszeitmodelle bieten bessere Moglichkeiten,
auf Nachfrageschwankungen zu reagieren.

Gelingt es, durch flexible Jahresarbeitszeitmodelle auf einen
grosseren Pool von Personen zuriickgreifen zu konnen, hat dies fiir den
Betrieb wirtschaftliche Vorteile. Teilzeitarbeitende knnen unter Um-
stinden einfacher Uberstunden leisten als Vollzeitbeschiftigte, indem
sie voriibergehend das Pensum aufstocken. Je nach Lebenssituation
sind Beschaftigte interessiert daran, ihre Arbeitsleistung tiber das Jahr
ungleichmassig zu verteilen. Fiir Beschaftigte mit Betreuungspflichten
kann das ungiinstig sein oder im Gegenteil helfen, die Betreuungsliicke
in den Schulferien durch Kompensationszeit zu liberbriicken.

Mehr Entgegenkommen bei unvorhersehbaren Schwankungen

Sind Phasen mit hohem Zeitdruck ein relativ unvorhersehbares—jedoch
auch voriibergehendes — Ereignis, sieht die Situation anders aus. Wenn
ein geschaftsrelevanter Termin zu halten ist, konnen Beschaftigte sich
nicht einfach zur Wunschzeit in die Familie verabschieden. Dies kann
zum Konflikt mit familidaren Verpflichtungen fiihren. Erleben die Mit-
arbeitenden und ihre Angehorigen sonst ein Entgegenkommen des
Betriebes bei Vereinbarkeitsproblemen, so entwickeln sie jedoch meist
im Gegenzug eine grossere Bereitschaft, auch einmal privat eine Not-
|6sung zu organisieren und fiir den Betrieb einzuspringen.

Gute Durchmischung der Mitarbeitenden

Die Situation kann auch entscharft werden, wenn im Betrieb eine gute
Durchmischung von Personen mit hoher oder beschrankter Verfiigbar-
keit existiert. So konnen kleinere Schwankungen von Mitarbeitenden
mit flexibleren Arrangements abgefedert werden.



PRAXISBEISPIEL 11

PRAXISBEISPIELE

Beer Holzbau AG

N

Die Beer Holzbau AG bietet Hand zu verschiedenen Losungen
zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Privatem. Mario
Jost, Mitglied der Geschiftsleitung, erkennt die Bediirfnisse, er
weiss aber auch, was es im Alltag fiir den Betrieb heisst: «Fiir
Projektleiter und auf der Baustelle ist und bleibt Teilzeitarbeit
eine Herausforderung.» Elisabeth Beer, Frau des Geschifts-
fithrers und zustandig fiir Personalbelange, streicht jedoch

die Bereitschaft zu flexiblen Losungen heraus: «Wir miissen
offen sein fiir Verinderungen. Eigentlich sind wir standig

am Umorganisieren. Das Bediirfnis nach Flexibilitdt hat ge-
sellschaftlich einfach zugenommen.» So arbeiten der eine
oder die andere in Teilzeit nach fixem Tagesmuster (zwischen
40 und 80%). Es gibt aber auch die Jahresteilzeitarbeit mit
«normaler» Wochenarbeitszeit und zusdtzlichen Ferien-
wochen. Und in einem Fall (Mitarbeiter im Verkauf) ist auch
Homeoffice moglich. Solange es die Selbstorganisation eines
Teams zulidsst, ist im einzelnen Bedarfsfall zudem eine gewisse
Flexibilitdt in Sachen Arbeitsbeginn oder -ende moglich. Die
Losungen werden jeweils aufgrund eines gedausserten Bediirf-

83

Steckbrief:
Holzbauunternehmen
fiir Neubauten, Mo-
dernisierungen und
Sanierungen. Rund
60 Mitarbeitende
(von den Lehrlingen,
Holzbearbeitern tiber
Zimmerleute bis hin
zu Polieren, Techniker
und Bauleiter sowie
einer entsprechenden
Administration) sind
im energieeffizienten
Holzbau, im Holzsys-
tembau, in der Gene-
ralunternehmung und
in der Beratung tatig.

Massnahmen:
Flexible Arbeitszei-
ten, Teilzeitarbeit,
flexibler Arbeitsort,
Betriebsklima



nisses gesucht. Damit im Zimmereibereich ein Arrangement
moglich wird, kann dies jedoch bedeuten, dass jemand starker
in der Werkstatt arbeitet oder kleinere Einzeleinsitze macht
anstatt in Baustellenteams eingesetzt zu werden. Fiir Mario
Jost bleibt es ein Balanceakt: «Eigentlich sind wir ja gelibt in
Sachen Flexibilitiat des Personaleinsatzes. Standig miissen
Abwesenheiten aufgrund von Krankheiten, Ferien, Weiter-
bildungen u.a. in den Baustellenteams organisiert werden.
Den Wiinschen der Mitarbeitenden wird praktisch zu 100%
entsprochen. Wir wollen in der Disposition einfach den Bogen
nicht iiberspannen. Kunden wollen meist einen Ansprech-
partner und moglichst wenig Wechsel in ihrem Projekt. Das ist
ein Spannungsfeld fiir Teilzeitjobs.» Die Beweggriinde fiir die
Suche nach Vereinbarkeit liegen vor allem darin, gute Leute im
Unternehmen zu behalten und ihre Motivation und Leistungs-
fahigkeit hoch zu halten. Bislang ist es denn auch so, dass das
Thema in der Regel erst bei Mitarbeitenden aktuell wird, die
bereits eine Weile im Betrieb mitarbeiten.
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Kurzfristiges Umdisponieren muss moglich sein

Kompromisse suchen

Die Anspriiche in Sachen Flexibilitat, die sich aus dem betrieblichen All-
tag manchmal ergeben, konnen in Konflikt stehen zum Bediirfnis nach
Planbarkeit, das fiir Beschaftigte mit Familienpflichten wichtig ist. Es
lohnt sich, im konkreten Fall Kompromisse zu suchen, die im Grossen
und Ganzen die betrieblichen und privaten Bediirfnisse ausgewogen
beriicksichtigen. Ohne Entgegenkommen besteht die Gefahr, dass die
Beschaftigten bei erster Gelegenheit abspringen. Besteht durch sons-
tiges Entgegenkommen ein gutes Verhdltnis zum Betrieb, sind die Mit-
arbeitenden bereit, auch im beruflichen Alltag Flexibilitat zu zeigen.

Aufbau eines Pools an Teilzeitmitarbeitenden

Eine Maglichkeit, die Flexibilitat zu erhohen, besteht darin, den Anteil
der Teilzeitbeschaftigten auszubauen. Der Betrieb verfiigt dann uber
einen grosseren Pool an Mitarbeitenden, die bei der Notwendigkeit zu
kurzfristigem Umdisponieren fiir einen Einsatz angefragt werden kon-
nen.

Unterstlitzend kann auch ein bestimmtes Mass an Selbstorganisa-
tion im Team wirken. Durch das Gewahren einer gewissen Autonomie
kann in Teams ein hoher Zusammenhalt entstehen, sodass alle fiir alle
schauen, was kurzfristiges Umdisponieren ebenfalls erleichtert.



Der Betrieb ist zu klein

Nicht abschrecken lassen

Ein kleiner Betrieb braucht keine grossen Massnahmenpakete. Es wiir-
de seine Kapazitaten libersteigen und sein Funktionieren allenfalls ge-
fahrden, wenn zu viel auf einmal verandert wiirde. Zudem ist es nicht
unbedingt nétig, allgemein giiltige Regelungen zu treffen fiir einen Fall,
der in mehreren Jahren vielleicht nur einmal auftritt. Es kann manchmal
auch genligen, die Situation ganz pragmatisch von Fall zu Fall anzuge-
hen.

Unkompliziert Losungen ermoglichen
Die Starke kleiner Unternehmen besteht gerade darin, dass unkompli-
ziert Losungen gefunden werden konnen. Sie sind in verstarktem Mass
auf jede einzelne Mitarbeiterin und jeden einzelnen Mitarbeiter ange-
wiesen. Und die Leitung kennt meistens die private Situation der Be-
schaftigten. Aus den alltdglichen Gesprachen kann sie mitbekommen,
wenn Mitarbeitende in Sachen Vereinbarkeit an Grenzen stossen.
Gemeinsam lassen sich meist Wege finden, wie private Beddirfnisse
und betriebliche Anforderungen besser in Einklang gebracht werden
konnen. Die konkrete Losung muss nicht einem Musterbeispiel ent-
sprechen, sondern praktikabel sein. Denn mit dem sonst drohenden
Ausscheiden von Mitarbeitenden geht in kleineren Betrieben haufig
ein grosserer Verlust an betrieblichem Know-how einher. Es ist deshalb
umso wichtiger, dass Mitarbeitende behalten werden konnen, wenn sie
sich anschicken, eine Familie zu griinden.

Grenzen kommunizieren

Wenn sich etwas bewadhrt, kann immer noch dariiber nachgedacht
werden, ob die getroffene Losung auch anderen Mitarbeitenden zu-
ganglich gemacht werden soll. Oft erfahren die anderen sowieso da-
von, da in einem Kleinbetrieb praktisch alle liber einander Bescheid
wissen. Geschaftsfiihrende z6gern manchmal gerade deshalb, Hand
zu Einzellosungen zu bieten, weil damit Begehrlichkeiten weiterer Be-
schaftigter geweckt werden konnten. Hier ist es wichtig, klar zu kom-
munizieren, fiir welche Situationen und zu welchen Bedingungen Lo6-
sungen moglich sind.



In unserer Branche ist das nicht moglich

Ansatzpunkte lassen sich immer finden
Einige Branchen, unter anderem solche, in denen traditionell fast
nur Mdnner arbeiten, kannten friither oftmals kaum Regelungen, die
Personen mit Betreuungsaufgaben entgegenkommen. Mit den realen
Gegebenheiten des Arbeitsalltags hatte dies wenig zu tun. Aber auch
diese Branchen haben die Zeichen der Zeit erkannt und die Verein-
barkeit von Familie und Beruf im Hinblick auf mangelnde Fachkrifte
auf ihre Fahne geschrieben. Dennoch stimmt es natiirlich, dass die
Rahmenbedingungen fiir diese Vereinbarkeit an einem Ort giinstiger
sein konnen als an einem anderen. Doch Ansatzpunkte zu kleineren —
oder auch grosseren — Verbesserungen der Vereinbarkeit lassen sich in
den meisten Fallen finden.

Ein erster Schritt kann darin bestehen, im Betrieb die Bereiche und
Aufgaben zu identifizieren, bei denen etwas Spielraum besteht.

Barrieren im Kopf iiberwinden

In vielen Fallen wird befiirchtet, dass die Kundschaft allenfalls negative
Auswirkungen spiiren, kein Verstandnis fiir bestimmte Massnahmen
aufbringen und zur Konkurrenz wechseln konnte. Meist gelingt es je-
doch, Massnahmen so zu gestalten, dass die Kundschaft keine negati-
ven Auswirkungen spirt. Jeder Betrieb kann zuerst einmal einen klei-
nen Pilotversuch starten in einem Team oder mit einer Person, die ein
konkretes Anliegen hat. Wenn gute Erfahrungen gesammelt werden,
sind weitere Schritte dann kein Problem.

Gewinnpotenzial iiberwiegt

ErfahrungeninderPraxiszeigen, dass durch Massnahmen zur Forderung
der Vereinbarkeit die Qualitat von Produkten und Leistungen (Giite
der Ausfiihrung, Fehlerfreiheit, Kreativitit der Losung, Freundlich-
keit usw.) gesteigert werden kann. Dies kann auf positive Effekte bei
den Mitarbeitenden in Sachen Motivation, Leistungsbereitschaft und
Konzentrationsfahigkeit zuriickgefiihrt werden. Gerade in Branchen, in
welchen Teilzeit nicht verbreitet ist, lassen sich mit Teilzeitangeboten
oft gut qualifizierte Mitarbeitende rekrutieren. Einzelne Betriebe haben
dies erkannt und machen Familienfreundlichkeit ganz bewusst zu ihrem
Markenzeichen. Das hat auch bei der bestehenden und potenziellen
Kundschaft eine gute Wirkung.

Profilierungsmoglichkeit nutzen
Wenn die Forderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie in gewis-
sen Branchen noch nicht zum Standard gehoren, bietet gerade dies die



Chance, sich als Betrieb zu profilieren. Dort ist der Gewinn in Sachen
Image auf dem Arbeitsmarkt besonders gross, wenn sich ein Betrieb
durch familiengerechte Angebote auszeichnet. Um den gewiinschten
Effekt zu erzielen, braucht es allerdings einen gewissen Effort in Sachen
Offentlichkeitsarbeit. Die da und dort vergebenen Auszeichnungen fiir
familiengerechte Personalpolitik stellen eine solche Moglichkeit dar.



Bei uns besteht gar kein Bedarf

Die Frage nach dem Huhn und dem Ei

Ob in einem Betrieb kein Bedarf an Massnahmen zur Forderung der
Vereinbarkeit von Beruf und Familie besteht, gleicht der Frage nach
dem Huhn und dem Ei. Was war zuerst: Besteht kein Angebot, weil kei-
ne Nachfrage da ist? Oder besteht keine Nachfrage, weil nichts ange-
boten wird? Weil Personen mit Betreuungspflichten zu den gegebenen
Bedingungen gar nicht arbeiten kdnnten?

Mangelnde Nachfrage aus Angst um die Karriere
Viele Mitarbeitende, insbesondere (werdende) Vater, scheuen sich, das
Thema zur Sprache zu bringen. Sie fiirchten, vom Betrieb nicht mehr
als voll engagiert wahrgenommen zu werden, wenn sie in ihrem Leben
auch fiir personliche Kinderbetreuung Platz schaffen mochten. Sie ge-
hen davon aus, dass sie sich beruflich auf ein Abstellgleis bewegen.
Soist es nicht weiter erstaunlich, dass im Betrieb niemand Bedarf an-
meldet. Was aber nicht heisst, dass niemand unter Unvereinbarkeiten
leidet. Die Balance zwischen Beruf und Familie beschaftigt praktisch
alle berufstatigen Eltern. Und fiir den Betrieb ist es besser, diese Be-
diirfnisse anzusprechen, bevor Mitarbeitende ohne vorgangige Aus-
sprache eine fiir sie passendere Stelle suchen.

Maoglichkeiten bekannt machen

Geht ein Unternehmen das Thema der Vereinbarkeit aktiv an, kann die
Nachfrage realistischer eingeschatzt werden. Dies bedingt jedoch,
dass den Befiirchtungen in Sachen Laufbahn Rechnung getragen wird
und diese Angste entkriftet werden kénnen. Viele Mitarbeitende ken-
nen auch die Maglichkeiten nicht, wie sie im Kapitel «Massnahmen»
beschrieben sind. Sie vorzustellen, kann auch helfen, wenn der Betrieb
bereits einige Vorstellungen dariiber hat, wie gewisse Rahmenbedin-
gungen gestaltet werden konnten.

Die Frage der Vereinbarkeit wird sichimmer mehr stellen

Junge Mitarbeitende werden friiher oder spater vor der Frage stehen,
ob sie Kinder wollen. Die gesellschaftliche Entwicklung zeigt, dass ein
zunehmend grosser werdender Anteil der jungen Paare keine traditi-
onelle Rollenteilung anstrebt und sich fiir sie also Fragen der Verein-
barkeit stellen. Diese Tatsache wird in Zukunft auf dem Arbeitsmarkt
noch starker spiirbar werden. Wer sich als Betrieb nicht friihzeitig um
Fragen der Vereinbarkeit kiimmert, diirfte zunehmend Schwierigkeiten
bekommen, gut qualifiziertes Personal zu finden oder gar zu behalten.
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Nutzen Sie die praktischen Hilfen fiir die Umsetzung

Dieses Kapitel enthdlt praktische Hilfestellungen. Zundchst sind Leitfragen skizziert, die
lhnen bei der Realisierung einer besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie in Ihrem Be-
trieb Schritt fiir Schritt zeigen, was zu bedenken ist. Es gibt eine Vielfalt von Moglichkeiten,
ein Arbeitsverhaltnis familiengerecht auszugestalten. Wahlen Sie diejenigen Massnahmen,
die zu lhren betrieblichen Gegebenheiten passen. Fortsetzung auf nachster Seite =
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Die Checkliste «Regelungen Arbeitsschutz und Sozialversicherungen» weist auf wichtige
Punkte hin, an die Sie bei Arbeitnehmenden mit Familie denken sollten. Weiter stehen
lhnen Arbeitsmaterialien zu den Themen gleitende Arbeitszeit, Teilzeitarbeit, Job-Sharing,
unbezahlter Urlaub und Telearbeit zur Verfiigung.

Wo Sie sich weiteren fachlichen Rat holen konnen, ist im Abschnitt «Service und Beratung»
ausgefiihrt. Es folgen Hinweise auf Links und praktisch ausgerichtete Literatur. Erfahrungs-
austausch ermdglichen Ihnen die Adressen der fiir dieses Handbuch befragten Firmen, die
jeweils mit Kontaktperson und einer kurzen Beschreibung ihrer Erfahrungen aufgefiihrt
sind.



Leitfragen zur konkreten Umsetzung

Optimierungen im Bereich Vereinbarkeit von Beruf und Familie sind stets moglich, und es
ist wesentlich, herauszufinden, in welchen Bereichen Verbesserungen wirklich notwendig
und auch realisierbar sind.

Haufig ist ein konkretes Problem Anlass dafiir, sich innerbetrieblich mit Fragen zur Ver-
einbarkeit von Beruf und Familie zu beschaftigen. Dabei ist es sinnvoll, sich vorerst auf
dieses eine Problem, das offenbar «unter den Nageln brennt», zu konzentrieren. Gleich-
zeitig ist zweckmassig, bei dieser Gelegenheit zu klaren, ob es im Betrieb noch andere
Vereinbarkeitsanliegen gibt. Dabei ist eine strukturierte Vorgehensweise von Nutzen. Der
nachstehende Leitfaden zeigt, wie in sechs Schritten vorgegangen werden kann:

Zu Beginn ist eine punktuelle oder umfassendere Diagnose der
aktuellen Situation sinnvoll.

Leitfragen

— Wo driickt der Schuh? Wer ist von Problemen betroffen? Was soll
sich andern?

— Was haben die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fiir Bediirfnisse?

— Was wurde bisher getan und was sind die Erfahrungen damit?

— Welche Bediirfnisse hat der Betrieb?

— Welche Bediirfnisse hat die Kundschaft?

Tipps/Hinweise

— Nehmen Sie sich fiir eine Standortbestimmung genug Zeit.

— Sammeln Sie moglichst viele Daten, Einschiatzungen, Informatio-
nen.

— Neben einer kritischen Selbsteinschatzung kann auch eine Aussen-
sicht (Beizug einer Fachperson, Fachstelle) von Nutzen sein.

— Beziehen Sie die Mitarbeitenden mit ein.

Die Zielformulierung ist eine wichtige Grundlage fiir die nachfolgende
Erarbeitung von Losungen.

Leitfragen

— Was soll erreicht werden?

— Was soll vermieden werden?

— Welche Ziele haben Prioritat und sollen daher vorrangig angegan-
gen werden?



Tipps/Hinweise

Formulieren Sie die Ziele moglichst I6sungsneutral, klar und eindeu-
tig:

Wie soll der Zustand sein, den Sie erreichen mochten?

Achten Sie darauf, dass die formulierten Ziele realistisch sind, auch
wenn die Losung im Moment noch nicht ersichtlich ist.

Nehmen Sie sich nicht zu viel vor — weniger ist oftmals mehr.

Es ist durchaus maglich, ein ganzes Biindel von Zielen zu verfolgen,
meist ist es jedoch Erfolg versprechender, weit reichende Anderun-
gen als Fernziel zu definieren und sich fiirs Erste auf die Losung jener
Probleme zu konzentrieren, die aktuelle Schwierigkeiten im Betrieb
verursachen.

Die Zielformulierung soll nicht nur erwiinschte oder positive Krite-
rien enthalten

(z.B. weniger Fehlzeiten, positives Firmenimage), sondern ebenso
unerwiinschte

(z.B. negative Auswirkungen auf Arbeitsabldufe, grosse Kosten-
folge).

Jetzt gilt es geeignete Losungsmaglichkeiten fiir die Ziele zu suchen.

Leitfragen

Wie konnen die gesetzten Ziele erreicht werden?

Was gibt es fiir Losungsvarianten?

Wie wirken sich diese im Betrieb (personell, organisatorisch, finanzi-
ell), wie gegeniiber der Kundschaft aus?

Tipps/Hinweise

Lassen Sie |hrer Kreativitdt freien Lauf (Brainstorming; Mind-Map-
ping etc.).

Geben Sie den Beschaftigten Gelegenheit, Losungsvorschldage
ebenfalls einzubringen.

Profitieren Sie von der Erfahrung anderer Betriebe



Jetzt sollen die Losungsvorschlage bewertet und ein Entscheid ge-
troffen werden.

Leitfragen
Welche Vorschlage sind zur Zielerreichung besser geeignet, welche
weniger?
Welche Ressourcen (finanziell, personell, zeitlich) stehen zur Verfii-
gung?

Wie konnen mogliche Stolpersteine als Chancen genutzt werden?
Wie steht es mit der Akzeptanz in der Belegschaft?

Soll eine Probephase vorgesehen werden, bevor eine allfillige An-
derung definitiv eingefiihrt wird?

Tipps/Hinweise

Listen Sie Vor- und Nachteile der verschiedenen Losungsvarianten
auf. Fiir eine sinnvolle Losungswahl braucht es mindestens zwei Va-
rianten.

Denken Sie die betrieblich-organisatorischen und die finanziellen
Konsequenzen durch.

Informieren Sie sich zur arbeitsrechtlichen Seite.

Beziehen Sie die an der Umsetzung beteiligten Mitarbeitenden be-
reits jetzt mit ein.

Nehmen Sie allenfalls eine externe Beratung in Anspruch. Sie kann
zur Versachlichung der Diskussion beitragen.

Die beste Variante wird offiziell genehmigt durch die Geschafts-
leitung.

Jetzt geht es darum, die genehmigte Losung umsetzen.

Leitfragen

Was fiir Arbeitsschritte und Aufgaben stehen an?

Wer ist fiir welchen Arbeitsschritt verantwortlich?

Wie viel Zeit braucht die gesamte Umsetzung?

Welche Hilfsmittel stehen zur Verfiigung?

Welche Faktoren konnen die Umsetzung hemmen, welche fordern?

Tipps/Hinweise

Informieren Sie die Beschaftigten, was Sie planen und erklaren Sie,
warum Sie dies tun —machen Sie die Mitarbeitenden zu Beteiligten.



— Die Umsetzung gelingt dann am besten, wenn sie sorgfaltig geplant
wird, die Zeitvorgaben realistisch sind und die Zustandigkeiten fiir
die einzelnen Aufgaben geklart sind.

— Eindetaillierter Arbeitsplan erleichtert es, den notigen Zeitaufwand
abzuschatzen.

— Probephasen erlauben Ihnen, gefahrlos Neues auszuprobieren.

— Holen Sie sich externe Unterstiitzung, wenn es nicht vorwarts geht
oder wenn Sie nicht alles selber umsetzen wollen oder kdnnen.

Wichtig ist, die Umsetzung und die Zielerreichung zu tiberpriifen.

Leitfragen

— Bewahrt sich das gewahlte Vorgehen und konnen die gesteckten
Ziele erreicht werden?

— Miissen Anpassungen vorgenommen werden?

Tipps/Hinweise

— Fragen Sie bei den Mitarbeitenden nach, wie sich die Losungen im
Alltag bewahren.

— Passen Sie die Umsetzung an veranderte Bediirfnisse und Problem-
lagen an.



Checkliste Regelungen Arbeitsschutz und
Sozialversicherungen

Im Bereich Arbeitsschutz und Sozialversicherungen gibt es folgende
wichtigen Punkte, an die Sie bei Arbeitnehmenden mit Familienpflich-
ten denken sollten:

Gesundheitsschutz wahrend der Schwangerschaft und nach der

Geburt

Arbeitsgesetz (ArG) Art.35: Schutz der Schwangeren und Miitter

Der Schutz der Gesundheit der Mutter ist fiir die Zeit wahrend der

Schwangerschaft, als Wochnerin und als stillende Mutter im Arbeits-

gesetz klar geregelt. Der Arbeitgeber ist verpflichtet, alle erforder-

lichen Massnahmen zu ergreifen und Anordnungen zu treffen, um die

Gesundheit der schwangeren Frauen und stillenden Miitter sowie des

Kindes zu schiitzen. In Betrieben mit gefahrlichen und beschwerlichen

Arbeiten hat der Arbeitgeber seine Arbeitnehmerinnen umfassend

uber die Gefahren und Massnahmen zu informieren. Das Arbeitsgesetz

sieht bezahlte Stillzeiten vor (ArGV 1 Art. 60, 2). Weitere Informationen

hierzu finden Sie in folgenden Broschiiren:

— «Mutterschaft — Schutz der Arbeitnehmerinnen» des Staats-
sekretariats fiir Wirtschaft SECO, Bern 2005.

— «infoMutterschaft» von travail.suisse, Bern 2006.

Mutterschaftsurlaub

Erwerbsersatzgesetz (EOG) Art.16b bis h: Die Mutterschaftsent-
schddigung

Seit 1. Juli 2005 haben Frauen Anspruch auf einen 14-wochigen Mutter-
schaftsurlaub nach dem Obligationenrecht sowie auf eine Mutter-
schaftsentschadigung nach dem Erwerbsersatzgesetz. Wahrend 14
Wochen erhalten sie 80 Prozent des durchschnittlichen Erwerbs-
einkommens vor der Geburt, maximal 196.— Franken pro Tag. Weiter
gehende Regelungen aus Gesamtarbeitsvertragen (GAV) bleiben be-
stehen.

Vaterschaftsurlaub

Ein Vaterschaftsurlaub ist in der Schweiz gesetzlich nicht geregelt, die
Vaterschaft ist im Obligationenrecht nicht als Grund fiir eine Lohnfort-
zahlung genannt. Oft sehen die Arbeitsvertrage fiir Vater jedoch einen
geburtsbezogenen, bezahlten Vaterschaftsurlaub von ein paar Tagen
vor (manchmal bis zu einer Woche oder zwei).


https://www.admin.ch/opc/de/classified-compilation/19640049/index.html
https://www.seco.admin.ch/seco/de/home/Publikationen_Dienstleistungen/Publikationen_und_Formulare/Arbeit/Arbeitsbedingungen/Broschuren/mutterschaft-_-schutz-der-arbeitnehmerinnen.html
http://www.infomutterschaft.ch
https://www.admin.ch/opc/de/classified-compilation/19520192/index.html
http://www.bsv.admin.ch/kmu/ratgeber/index.html?lang=de

Weitere Arbeitsschutzvorschriften fiir Arbeitnehmende mit Familien-
pflichten

Im Unfallversicherungsgesetz, vor allem aber im Arbeitsgesetz und
den dazu gehorigen Verordnungen finden sich spezielle Sonderschutz-
vorschriften fiir Arbeitnehmende mit Familienpflichten.

Arbeitsgesetz (ArG) Art. 36: Arbeitnehmer mit Familienpflichten
Beschaftigte mit Kindern bis zu 15 Jahren oder pflegebediirftigen An-
gehorigen diirfen Uberzeit nur mit ihrem eigenen Einverstindnis
leisten (ArG Art. 36, 2).

Auf ihr Verlangen ist ihnen generell eine Mittagspause von wenigstens
anderthalb Stunden zu gewdhren (ArG Art. 36, 2).

Gegen Vorlegen eines Arztzeugnisses hat der Betrieb Arbeitnehmenden
mit Familienpflichten die zur Betreuung kranker Kinder erforderliche
Zeit im Umfang bis zu drei Tagen freizugeben (ArG Art. 36, 3).
Arbeitsgesetz (ArG) Art. 17e: Weitere Massnahmen zur Nachtarbeit
Arbeiten Eltern mit Erziehungs- und Betreuungspflichten nachts,
miissen ihre Vorgesetzten es ihnen ermdoglichen, die Betreuungsauf-
gaben selbst oder durch Dritte wahrzunehmen (ArG Art. 17e, 1).

Versicherungen und Pensionskassenlosungen

Der Versicherungsschutz ist bei der Vereinbarung familienbezogener
Arbeitszeiten und beim Bezug von unbezahltem Urlaub mit zu bertick-
sichtigen. Konsequenzen haben vor allem:

— die Veranderung des versicherten Einkommens

— die Veranderung der versicherten Arbeitszeit

In der Regel konnen die Veranderungen der Beitrags- und Leistungs-
basisgrossen sowie die Beitrage anteilsmassig, im Verhdltnis zum Voll-
pensum, ermittelt werden. Im Folgenden einige wissenswerte Mog-
lichkeiten, um gewisse versicherungstechnische Benachteiligungen
abzuschwachen:

— Kleinstpensen: Sinkt das Erwerbspensum unter 8 Stunden pro Wo-
che, sind bei der obligatorischen Unfallversicherung nur noch die
Betriebsunfalle und die Unfdlle auf dem Arbeitsweg versichert. Fiir
die Nichtbetriebsunfille muss die Krankenkasse einspringen, die
aber eine viel schlechtere Absicherung bietet. So ist zum Beispiel
bei der Krankenkasse im Gegensatz zur Unfallversicherung in der
Grundversicherung meist kein oder nur ein minimales Taggeld versi-
chert. Die Arbeitnehmenden miissen also bei der Krankenkasse oder
einer privaten Versicherungsgesellschaft eine zusatzliche Taggeld-
versicherung abschliessen. In vielen Betrieben gewdhren deshalb
die Arbeitgeber eine gewisse Kulanz.


https://www.admin.ch/opc/de/classified-compilation/20131599/index.html#a822.11
http://www.bsv.admin.ch/kmu/index.html?lang=de

— Pensionskasse: Es gibt die Mdglichkeit, in der gesetzlichen beruf-
lichen Vorsorge die untere Beitrittsgrenze (Fr. 21150.-) entsprechend
dem Pensum nach unten anzupassen. Das Gleiche gilt fiir den Ko-
ordinationsabzug (Fr. 24675.-). Eine solche Regelung kostet das
Unternehmen gleich viel, wie es jeder Vollzeitkraft zahlen muss.
Es gibt verschiedene Pensionskassen, die solche Abstufungen an-
bieten oder ganz auf den Koordinationsabzug verzichten.

— Unbezahlter Urlaub: Besondere Beachtung muss der Versicherungs-
situation bei einem langeren unbezahlten Urlaub (z.B. Bezug Vater-
schaftsurlaub/Verlangerung ~ Mutterschaftsurlaub)  geschenkt
werden, da zum Beispiel die Unfallversicherung grundsatzlich nur
flr Erwerbstatige gilt. In diesem Fall kann der Versicherungsschutz
mit einer sogenannten Abredeversicherung um 6 Monate verlangert
werden. Auch eine freiwillige Weiterfiihrung der Vorsorge gemass
BVG ist moglich, falls es das Reglement der Pensionskasse zuldsst.

Grundsatzlich hangen die Moglichkeiten stark von den bestehenden
Versicherungslosungen ab. Bei Fragen im konkreten Einzelfall sollte im-
mer Riicksprache mit der eigenen Ausgleichskasse, der Pensionskasse
und der Krankentaggeld- und Unfallversicherung genommen werden.



Arbeitsmaterialien

Die folgenden Arbeitsmaterialien sind zur Anregung gedacht, wie Sie entsprechende
Massnahmen in lhrem Unternehmen umsetzen konnten. Die Regelungen sind jeweils an
die Betriebsrealitat anzupassen. Sie mussen nicht uberall gleich lauten oder ahnlich ins
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Musterreglement Gleitende Arbeitszeit

1. Grundsatzliches

Die gleitende Arbeitszeit (GLAZ) erlaubt Mitarbeitern, Beginn und Ende ihrer normalen Arbeits-
zeit im Rahmen der nachstehenden Bestimmungen selbst festzulegen. Unsere wéchentliche
Arbeitszeit betragt 40 Stunden. Wahrend den Blockzeiten sind alle unter die GLAZ-Regelung
fallenden Mitarbeiter am Arbeitsplatz anwesend.

Die Blockzeiten dauern von:
09.00 Uhr bis 11.45 Uhr und 14.00 Uhr bis 16.30 Uhr

Daneben sind folgende Zeiten unter allen Umstanden einzuhalten:
Arbeitsbeginn: friihestens um 07.00 Uhr

Mittagspause: zwischen 11.45 und 14.00 Uhr (mindestens 30 Minuten)
Arbeitsende: spatestens um 19.00 Uhr

2. Ubertrags- bzw. Ausgleichsmdglichkeit

Im Rahmen der oben erwahnten Einschrankungen steht es jedem Mitarbeiter frei, seine Arbeits-
zeit taglich festzulegen. Gleitzeitsaldi von maximal +15 respektive —15 Stunden kdnnen uber-
tragen werden. Gleitzeitsaldi von mehr als 15 Plusstunden verfallen ohne Anspruch auf eine
Entschadigung. Gleitzeitsaldi von mehr als 15 Minusstunden sind unzulassig und werden der
zustandigen Direktion gemeldet. Bei Kompensation tragt der Abteilungsleiter den Winschen der
Mitarbeiter méglichst Rechnung. Dabei sind allerdings die Unternehmensbedurfnisse prioritar zu
berlcksichtigen.

3. Abwesenheiten

Wahrend Geschéftsreisen oder bei Abwesenheit infolge Krankheit, Unfall, Militdrdienst,
Kompensation etc. werden pro Halbtag 4 Stunden und pro ganzer Tag 8 Stunden eingetragen.
Private Absenzen (Besuch von Amtern, Arzt, Therapie etc.) haben ausserhalb der Blockzeit zu
erfolgen und gelten nicht als Arbeitszeit. In Ausnahmeféllen kdnnen Vorgesetzte auch Absenzen
wéhrend der Blockzeit bewilligen, wobei aber die daflir benétigte Zeit nachzuholen ist.

4. Zusammenarbeit im Betrieb

Die Mitarbeiter missen den Bedirfnissen der Abteilung Rechnung tragen. Trotz GLAZ muss

die Leistungsfahigkeit der Abteilung wahrend der gesamten Arbeitszeit gewéahrleistet sein. Als

gesamte Arbeitszeit gilt die Ubliche Geschéftszeit unserer Firma, namlich von 8 Uhr bis 12 Uhr
und von 13.30 Uhr bis 17.30 Uhr. Innerhalb dieser Zeiten muss der Betrieb voll funktionsfahig
sein.

— Mitarbeiter, die zur Erledigung ihrer Aufgaben auf die Anwesenheit anderer Mitarbeiter
ausserhalb der Blockzeit angewiesen sind, missen sich mit diesen absprechen.

— Die tagliche Arbeitszeit ist so festzulegen, dass anfallende, am gleichen Tag zu erledigende
Arbeiten noch ausgefiihrt werden kénnen. Sitzungen haben grundsétzlich den Vortritt vor der
GLAZ. Sie sind aber, wenn immer mdglich, in die Blockzeit zu legen.

— Der Vorgesetzte ist daftir verantwortlich, dass die Funktionsfahigkeit seiner Abteilung gewéhr-
leistet ist.

5. Ausnahmen

Folgende Abteilungen und Arbeitsplatze sind von der GLAZ ausgeschlossen und arbeiten nach
eigener Regelung mit individuellen Arbeitszeiten:

— Telefonzentrale 07.30 — 18.00 Uhr

— Postbiro 08.00 — 12.00 Uhr und 14.00 — 18.00 Uhr

— Lagerbetrieb 07.15 — 11.45 Uhr und 12.45 — 16.30 Uhr



Arbeitsanalyse

Von der bisherigen Stelleninhaberin / vom bisherigen Stelleninhaber auszufillen

1. Schritt

Listen Sie die von Ihnen in Ihrem Arbeitsalltag ausgefUhrten Tatigkeiten auf. Gehen Sie vom
letzten Monat aus und berechnen Sie pro Einheit einen wéchentlichen Durchschnitt. Listen Sie
nur diejenigen Tatigkeiten auf, die mindestens zwei Stunden Ihrer wochentlichen Arbeitszeit
ausmachen. In der Spalte 1. Prioritat kreuzen Sie jene Tatigkeiten an, welche fr eine erfolgreiche
Erflllung der Ihnen in dieser Stelle anvertrauten Aufgaben unbedingt notwendig sind (Kern-
geschaft / Zweck der Stelle).

Tatigkeiten Zeitanteil 1. Prioritat

Von welcher tatséchlichen durchschnittlichen Wochenarbeitszeit (inklusive potenzielle Uberzeit)
gehen lhre Berechnungen aus? Welche Prasenzzeiten sind von den betrieblichen Bedurfnissen
vorgegeben oder gewlnscht?

Gibt es Tatigkeiten in dem von Ihnen bearbeiteten Aufgabenbereich, welche lhrer Ansicht nach
zu kurz kommen oder haufig liegen bleiben?

Unterliegt die Arbeitsbelastung grossen Schwankungen?

Wenn ja, welche Tatigkeiten sind davon betroffen? Wovon sind die Schwankungen abhangig?
Sind sie voraussehbar? Wann gibt es Spitzen, wann gibt es Flauten?
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Inhaltliche und zeitliche
Aufgabenteilung

2. Schritt

Teilen Sie nun die von

lhnen im 1. Schritt aufgeliste-
ten Tatigkeiten in grossere
zusammenhangende Auf-
gabenbereiche ein. Kriterien
fur die Zuteilung zu einem
Aufgabenbereich sind u.a.:

Welche Tétigkeiten sind
nach obenstehenden
Kriterien nicht klar zuteilbar?
Weshalb? (entsprechende
Kriterien ankreuzen, siehe
oben Kriterien 1 — 4, andere
Grinde = 5)

Welche Méglichkeiten fur
eine Neuaufteilung der
von Ihnen bearbeiteten
Tatigkeiten und Aufgaben-
bereiche sehen Sie?

1. Die inhaltliche Zusammengehorigkeit der Tatigkeiten
2. Die Dringlichkeit der zu bearbeitenden Aufgaben (T&atigkeiten, welche jeweils mind. 1 — 2 Tage
liegen bleiben diirfen, kénnen als formal trennbar angesehen werden)
Der zu den Tétigkeiten gehdrende Mitarbeiterinnenkreis
Der zu den Tétigkeiten gehdrende Kundinnenkreis / Auftraggeberinnenkreis
Aufgabenbereich Zugehorige Tatigkeiten In Prozenten des
Gesamtaufgabengebietes
Aufgabenbereich Zugehorige Tatigkeiten In Prozenten des Welches Kriterium
Gesamtaufgaben- ist nicht erflllt?
gebietes
1 O
2 O
3 O
4 O
5 O
1 O
2 O
3 O
4 O
5 O
1 O
2 O
3 O
4 O
5 O
1. Abtrennung eines kleineren klar definierten Aufgabenge-
bietes (bis 30%), welches an eine bestehende Stelle
delegiert werden konnte, und Ausschreibung der Stelle als
Teilzeitstelle 70% — 80% [] eherja [J eher nein
2. Aufteilung des Aufgabengebietes in zwei ungefahr gleich
grosse Bereiche (40-60%), welche grdsstenteils unabhangig
voneinander von 2 Personen in Teilzeitarbeit bearbeitet
werden kdnnten (Splitting der Stelle) L] eherja L] eher nein
3. Besetzung der Stelle im Job-Sharing bei gemeinsamer
Bearbeitung von inhaltlich nicht klar zugeordneten
Gebieten? [] eherja L] eher nein
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Arbeitsanalyse

Von der vorgesetzten Stelle auszuflllen

1. Schritt

Formulieren Sie den
Zweck der Stelle, das Ziel
des Aufgabenbereiches
in einem Satz.

2. Schritt

Listen Sie die in der fraglichen Funktion lhrer Meinung nach zu bearbeitenden Tatigkeiten

summarisch auf. Listen Sie nur diejenigen Tatigkeiten auf, die mindestens zwei Stunden der
wochentlichen Arbeitszeit ausmachen. Teilen Sie den Tatigkeiten einen zeitlichen Rahmen zu und
drlicken Sie diesen in Prozenten der gesamten Arbeitszeit aus. In der Spalte 1. Prioritat kreuzen
Sie diejenigen Tatigkeiten an, welche fUr eine erfolgreiche Erflllung des Aufgabenbereiches

unbedingt notwendig sind (Kerngeschaft / Zweck der Stelle).

Tatigkeiten Zeitanteil

1. Prioritat

Von welcher tats&chlichen durchschnittlichen Wochenarbeitszeit
(inklusive potenzielle Uberzeiten) gehen Ihre Berechnungen aus?

Welche Préasenzzeiten sind von den betrieblichen Bedurfnissen vorgege-
ben oder gewlinscht?

Gibt es Tatigkeiten innerhalb dieses Aufgabenbereiches, welche Ihrer
Ansicht nach zu kurz kommen oder haufig liegen bleiben?
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Unterliegt die Arbeitsbelastung grossen Schwankungen? Welche
Tatigkeiten sind davon betroffen?

Wenn ja, wann gibt es Spitzen, wann gibt es Flauten?
Wovon sind die Schwankungen abhéngig? Sind sie voraussehbar?

3. Schritt

Vergleichen Sie lhre Ausfih-
rungen mit dem vorhandenen
Stellenprofil und dem von der
gegenwartigen Stellen-
inhaberin/dem gegenwartigen
Stelleninhaber ausgefuliten
Formular 1. Schritt.

Decken sich die Tatigkeiten? Wo nicht?

Decken sich die zugeordneten Zeitanteile? Wo nicht?

Decken sich die zugeordneten Prioritaten? Wo nicht?

Decken sich die angenommene und die tatséchliche wdchentliche
Arbeitszeit sowie die Annahmen Uber Schwankungen der Arbeits-
belastung?

Falls eine oder mehrere der oben gestellten Fragen mit Nein beantwortet
werden missen, empfiehlt sich ein Gesprach mit der Stelleninhaberin /
dem Stelleninhaber, um die Ursachen der Divergenzen zu klaren.

4. Schritt

Passen Sie das Stellenprofil
und die zugehdrigen Arbeits-
anteile dem tatsachlichen
Bedarf an (siehe dazu auch
Mustervorlage Stellenprofil
im Anhang).
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Analyse der Stelle

auf Teilzeitpotenzial und/oder Besetzbarkeit im Job-Sharing,
auszufllen von der vorgesetzten Stelle

1. Schritt

Nehmen Sie anhand der
vorliegenden Fragen eine
Situationsanalyse vor. Benut-
zen Sie daflr als Grundlage
das von der gegenwartigen
Stelleninhaberin/dem gegen-
wartigen Stelleninhaber
ausgeflllte Formular 1,

2. Schritt, sowie den aktuellen
Stellenbeschrieb.

. Umfeldanalyse
Gibt es gleichgestellte bzw. inhaltlich vergleichbare Stellen?

Wie viele Aussenbeziehungen gibt es, welche einen direkten
Einfluss auf den Arbeitsablauf haben (Regierungsrat /
Direktionen / Amter / Kommissionen / Organisationen /
Grosser Rat / Burgerinnen und Blirger / andere)?

Kdénnen die bestehenden Aussenbeziehungen klar be-
stimmten Aufgabengebieten zugeordnet werden?

Hat die Persdnlichkeit der Stelleninhaberin / des Stellen-
inhabers grossen Einfluss auf die Akzeptanz und das
Gelingen der zu bearbeitenden Aufgaben gegen aussen
(z.B. im Sinne einer Integrationsfigur)?

Sind im gegebenen Arbeitsumfeld (Vorgesetzte, Kolleginnen
und Kollegen etc.) Erfahrungen mit alternativen Arbeitszeit-

modellen vorhanden?
Welche?

Ist die Bereitschaft im Arbeitsumfeld vorhanden, Ablaufe zu
hinterfragen und gewohnte Muster zu durchbrechen?

Besteht die Moglichkeit, innerhalb der Organisationseinheit
einzelne Aufgabenbereiche oder Tatigkeiten umzuverteilen?
Gibt es Personen, welche bereit wéaren, zuséatzliche Aufga-

ben zu Gbernehmen?

. Aufgabenbereich / Anforderungsprofil /

Schnittstellenquote

Wie hoch ist der Anteil an nicht klar zuteilbaren Aufgaben-
bereichen in % der Stelle (= Schnittstellenquote)?

Verlangt die Stelle breite Qualifikationen?

Sind diese unterschiedlichen Qualifikationen bestimmten
Aufgabenbereichen zuzuordnen?

. Entscheidungskompetenzen

Handelt es sich bei der Stelle um eine Stabs- oder um

eine Linienstelle?

Welche Entscheidungskompetenzen hat die Stellen-

inhaberin/der Stelleninhaber?

U ja L] nein
U ja L] nein
U ja ] nein
U ja ] nein
] positiv [ negativ
U ja ] nein
U ja L] nein
U ja L] nein
U ja L] nein
L] L]
Stabs- Linien-
stelle stelle
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. Fihrungsaufgaben

Ist die Stelle mit FUhrungsaufgaben verbunden? L ja
Wenn ja, mit einer FUhrungsspanne von ......... Personen

Sind die unterstellten Mitarbeitenden klar bestimmten
Aufgabengebieten zuteilbar? U ja

Gibt es bei der Stelle Aufgabenbereiche / Tatigkeiten,
welche nicht mit Fihrungsaufgaben verbunden sind? U ja

Wie hoch (in % des Gesamtaufgabengebietes) ist der Anteil

] nein

] nein

[ nein

solcher Aufgaben?

. Prasenz

Welche planbaren Spitzenzeiten sind bei diesem Aufgabenbereich
bekannt?

Gibt es nicht planbare / aussenbestimmte Spitzenzeiten?

Welche Aufgabengebiete sind davon betroffen?

Welche Prasenzzeiten sind von den betrieblichen BedUrfnissen
vorgegeben oder gewlinscht?

. Infrastruktur

Welche Infrastruktur steht zur Verfigung?

Bestehen in unmittelbarer Nahe Ausweichmaoglichkeiten (fur die Ein-
richtung eines zweiten Arbeitsplatzes, Nutzung von Computern etc)?
Welche?

2. Schritt

Nehmen Sie nun anhand
des Kriterienkataloges eine
Bewertung der Analyse-
resultate vor.
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Entscheidungskriterien / Argumentationshilfen

Sie haben die Stelle mit Hilfe von Formular 3 analysiert. Versehen Sie nun jene Aussagen in diesem Katalog mit einem
Kreuz, welche aufgrund der in der Analyse gegebenen Antworten zutreffen. Die Anzahl Kreuze pro Spalte hilft Ihnen zu
entscheiden, in welcher Form die analysierte Stelle ausgeschrieben werden kann. Beispiel: Die Mehrheit Ihrer Kreuze
befindet sich in den Spalten 2 und 3: Besetzung im Job-Sharing oder Job-Splitting méglich oder sogar wiinschbar.

Wie eine Aussage gewichtet wird, d.h. in welcher Spalte ein Kreuz fur die vorgefundene Situation gemacht wird, hangt
immer von der persénlichen Haltung der oder des Ausflillenden ab. Fiir eine méglichst objektive Beurteilung der Sachver-
halte empfehlen wir deshalb, diesen Katalog unabhéngig voneinander durch zwei Personen ausflllen zu lassen.

[ Vorbehalte oder negative Erfahrungen sowie
konservative / unflexible Haltung des Arbeits-
umfeldes bezuiglich Arbeitsabléaufe.

[ Der Erfolg der Aufgabenerfiillung beruht auf
einer Vielzahl intensiver zwischenmenschlicher
Aussenbeziehungen, welche nicht klar
bestimmten Bereichen zuzuordnen sind.

[0 Die Personlichkeit der Stelleninhaberin / des
Stelleninhabers ist von entscheidender
Bedeutung fur die Aufgabenerflillung.

Voraussetzungen im Umfeld

[ Offene Einstellung des Arbeitsumfeldes und / oder positive Erfahrungen mit Teilzeitmitarbeitenden oder Job-Sharing.

[ Gleichgestellte / inhaltlich vergleichbare Stellen sind zur Kooperation bereit.

[ Die fiir die Aufgabenerftillung wichtigen Aussenbeziehungen kénnen klar
bestimmten Aufgabenbereichen zugeordnet werden.

[0 Bei entsprechender Sensibilisierung ist den Aussenbeziehungen die Kooperati-

on mit zwei Personen zuzumuten.

O Essind personelle Ressourcen vorhanden,

welche die abgespaltenen Arbeitsanteile
tatséchlich Ubernehmen kénnen.

Es besteht die Moglichkeit, bestimmte
Arbeitsanteile ausserhalb der Organisation zu
erbringen (Outsourcing).

Durch die Vereinfachung von Arbeitsabldufen
kann Arbeitszeit eingespart werden.

[J Das Anforderungsprofil ist problemlos von einer
Person zu erbringen.

Aufgabenbereich und Anforderungsprofil

[ stelle mit langfristiger und/oder strategischer Ausrichtung.

[0 Aufgabengebiete in den Bereichen Ausbildung, Forschung und Entwicklung

sowie in klar abgrenzbaren Projekten.

[0 Unterschiedliche oder sehr breite Anforderungen an eine Stelle (Verbesserung

der Leistungserfiillung).

[0 Unterschiedliche Qualifikationen
sind nicht klar einem Bereich
zuzuordnen.

[0 Ubergangslésung, z.B. bei Pensio-
nierung und Nachfolgeregelung.

[0 Aufgabengebiete mit grossem
Schnittstellenbereich.

[ Innerhalb des Aufgabengebietes klar
abgrenzbare Fach- und Aufgabenbe-
reiche mit entsprechenden Aussen-
beziehungen und Kundenkontakten.

O unterschiedliche Qualifikationen
sind klar einem Aufgabenbereich
zuzuordnen.

[ Aufgabengebiete mit kleinem
Schnittstellenbereich

Es gibt klar abgrenzbare Teilbereiche, welche
einer anderen (unterstellten) Person Ubertragen
oder delegiert werden kénnen.

Ein Teil der bisher durch diese Stelle wahr-
genommenen Téatigkeiten kann weggelassen
werden, da er fir die Aufgabenerfiillung
unwesentlich ist.

[J Die Stelle verfugt tiber grossen Ermessens-
spielraum und erfordert viele dringliche
Entscheidungen.

Entscheidungskompetenzen

[J Entscheidungen basieren auf klar definierten Richtlinien.

Entscheidungen konnen klar einer Person zugeordnet werden.

[ Die Dringlichkeit der Entscheide
erlaubt eine gemeinsame Entscheid-
findung.

Die ausgeschiedenen Tatigkeiten sind ohne
Entscheidungsbefugnis.

Die Entscheidungsbefugnis kann mit der aus-
geschiedenen Tatigkeit abgegeben werden.

[ Die Stelle hat viele Direktunterstellte, welche
nicht klar einem bestimmten Fachbereich
zugeordnet werden kdnnen.

Fiihrungsaufgaben

[ Wille zu intensiver Absprache,
gemeinsamer Fihrungsphilosophie
und einer sehr guten Beziehung der
Teilenden untereinander vorhanden.

[0 Unterstelite Mitarbeitende sind klar
einem Aufgabengebiet zuzuordnen.

O

Fuhrungsaufgaben bleiben bei der auszu-
schreibenden Stelle.

Fuhrungsaufgaben kénnen mit dem ausge-
schiedenen Arbeitsvolumen delegiert werden.

[ Zzusatzliche Flexibilitat beztiglich Spitzenzeiten
der Arbeitsbelastung oder die zeitweilige /
kurzfristige Ubernahme zusétzlicher Aufgaben
nicht erwiinscht.

Prasenz

[0 zusatzliche Flexibilitat beztiglich Spitzenzeiten der Arbeitsbelastung oder die zeitweilige / kurzfristige Ubernahme zusatzlicher Aufgaben

erwlnscht.

O Ganzjahrige teilzeitliche Prasenz
erwinscht (Voraussetzung: klare
Urlaubsregelung).

[ Kein zusatzlicher Raumbedarf vorhanden.

Infrastruktur

Stelle als 100% Stelle erhalten

O Mmoglichkeit eines gemeinsamen
Buros mit individuellen Arbeitspléat-
zen vorhanden.

Teilzeitstellen schaffen

O Méoglichkeit einer gemeinsamen
Buronutzung zu verschiedenen
Arbeitszeiten vorhanden

[ Ausweichmoglichkeiten in der Nahe
vorhanden.

O

Kein zusétzlicher Raumbedarf vorhanden.

Stelle im Moment nicht aufteilbar, Sensibi
sierungsarbeit notwendig.

Resultat

Stelle als Einheit ausschreiben
mit dem Vermerk Job-Sharing
maglich / erwiinscht.

Stelle im Job-Splitting ausschrei-
ben mit klarer Aufgabenzuteilung
und

drigen F

Stelle als Teilzeitstelle ausschreiben.
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Mustervereinbarung Job-Sharing

Arbeitsaufteilung, Anwesenheit, Stellvertretung
Frau Irene Graf und Frau Heidi Wiestner sind gemeinsam verantwortlich fUr die Leitung des
Rechtsamtes. Fur das Job-Sharing gilt die folgende Organisation:

A Arbeitsaufteilung

1. Beschwerdewesen

Routinegeschéfte: nach Présenz

spezielle Beschwerdeféalle: Bestimmung der Ansprechperson im Einzelfall
2. Gesetzgebung, Beratung der Amter, Vorstésse und Mitberichte

GSA, AOV, KUS, VmA, Baugesetz: Heidi Wiestner

HBA, TBA, WEA, GS, Baugesetz: Irene Graf

3. Organisation und Koordination

Personalfihrung
® Betreuung der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter: ® je 50% Aufteilung nach Mitarbeitenden
¢ allgemeine Personalfragen: ® Irene Graf
Rapporte: anfangs gemeinsam, spater abwechslungs-
weise und nach Geschaft
Klausuren: beide
NEF, Informatik, Bibliothek: Heidi Wiestner

Finanzen, Controlling, Administration
Ansprechperson Gleichstellung: Irene Graf

B Stellvertretung

a) Wahrend der Abwesenheit einer Vorsteherin vertritt die andere sie nach Mdglichkeit und
im Rahmen ihres Beschaftigungsgrades.

b) Die Vorsteherinnen werden fiir Idnger dauernde oder gleichzeitige Abwesenheit durch
Frau X oder Herrn Y vertreten.

C Abwesenheiten

Die Vorsteherinnen sind grundsétzlich an folgenden Tagen anwesend:

Mo Di Mi Do Fr
Vormittag Irene Graf Heidi Wiestner  Irene Graf Irene Graf Heidi Wiestner
Nachmittag Irene Graf Heidi Wiestner  Irene Graf Heidi Wiestner Heidi Wiestner
Datum
Unterschriften Stelleninhaberinnen und Vorgesetzte Anhang o
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Checkliste unbezahlter Urlaub

Folgende Punkte sollten bei einem unbezahlten Urlaub beachtet werden:

-> Es gibt keinen Rechtsanspruch auf unbezahlten Urlaub (mit Ausnahme weniger im
Gesetz kurz erlauterter Falle fiir Jugendurlaub, Schwangere und stillende Miitter,
konfessionelle Feiertage, allfdllig aus Griinden der Gleichbehandlung)

> Schriftliche Vereinbarung zum unbezahlten Urlaub

> Bei unbezahltem Urlaub wahrend der Schwangerschaft sicherstellen, dass die fiir
den Anspruch an die Mutterschaftsentschadigung erforderliche Mindesterwerbs-
dauer von 5 Monaten nicht unterschritten wird

> Unbezahlter Urlaub (iber 30 Tage:

[] NBU-Abredeversicherung

[1 Regelung betreffend Pensionskassenbeitragen je nach Reglement
[ Klarung der Frage der Saldrausfallversicherung je nach Reglement
[] Klarung der Mitgliedschaft in der Betriebskrankenkasse

> Unbezahlter Urlaub liber ca. neun Monate zusatzlich

L1 lberpriifen,obinjedemKalenderjahr AHV/IV/EO-Beitrage iiberdemMinimalbetrag
bezahlt werden. Allfdllig auf die Beitragszahlung fiir Nichtberufstatige durch die
Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter hinweisen

L1 tberpriifen, ob Liicken der Beitragszahlung bei der ALV entstehen konnen (bei
der Arbeitslosenkasse individuelle Situation abklaren)

[ Fragen der Hypothekardarlehen oder Vermdgensbildungsstiftung etc. liber-
priifen

> Allfdllig Weiterbildungsvereinbarung anpassen (unbezahlter Urlaub verlangert in der
Regel die Verpflichtungszeiten)

> Aufenthalts-/Kontaktadresse verlangen

> Lohnzahlung stoppen

-> Sozialversicherungsbeitrage (NBU und PK) weiterhin {iberweisen

> Allfallig Ferienkiirzung veranlassen

> Allfallig Kiirzung 13. Monatslohn veranlassen

> Allfallig Vorholzeiten-Bonus anpassen

> Allfdllig Datum Dienstaltersgeschenk anpassen

> Nach der Riickkehr der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters die Sozialversicherungsbei-

trage zuriickfordern (allfallig auf mehrere Monate verteilt, sinnvolles und zuldssiges
Ausmass pro Monat nicht liberschreiten)




Fachstelle UND Familien- und Erwerbsarbeit fir Manner und Frauen
info@und-online.ch / www.und-online.ch

Leitfaden: Telearbeit - Voraussetzungen und Bestimmungen

Als Telearbeit gelten Arbeitstatigkeiten, die Mitarbeitende teilweise (z.B. einen Tag pro Woche) oder
vollumfanglich ausserhalb der Betriebsstatten der Arbeitgebenden leisten. Zur Erflullung des Arbeits-
auftrags kommen oft Informations- und Kommunikationstechnologien zum Einsatz.

Bei der Einfiihrung von Telearbeit sind verschiedene Voraussetzungen zu schaffen und Bedingungen zu
berlcksichtigen:

Personliche Voraussetzungen und Bestimmungen

>  Freiwilligkeit

> Aufgabenbereiche

> Personlichkeit (Selbstdisziplin, Motivation, Selbstorganisation u.a.)
> messbare Ergebnisse

Organisatorische Voraussetzungen und Bestimmungen
Dienstweg

Vereinbarung

Dauer

Arbeitszeitregelung und -ablaufe

Erreichbarkeit

v v v v

Fuhrungsbezogene Voraussetzungen und Bestimmungen
>  Kontakt mit Vorgesetzten

>  Aufgabenplanung und -koordination

>  Weiterbildung

Rechtliche Voraussetzungen und Bestimmungen
> Rechtsanspruchsklarung

> Datenschutz

>  Versicherungs-Haftung

Technische Voraussetzungen und Bestimmungen
»  Ausstattung Arbeitsplatz und Entschadigung

» Zugang zu Daten

»  Informatik-Support

Nicht jede Arbeit und alle Aufgaben eignen sich fiir Telearbeit. Ausgesprochen geeignete Aufgaben fiir
Telearbeit zeichnen sich durch folgende Elemente aus:

- Geringer Bedarf an Face-to-Face-Kommunikation

- Geringer Bedarf an nicht-elektronischen Geraten

- Geringer Anteil an nicht planbaren ad-hoc-Aufgaben

- Eindeutig definierte und messbare Meilensteine

- Arbeitsfluss, der bereits durch elektronische Medien unterstutzt ist



Service und Beratung

Flir KMU-Betriebe, welche am Thema Vereinbarkeit von Beruf und Familie interessiert
sind, macht dieser Service- und Beratungsteil auf Angebote aufmerksam, die weiterhelfen
kdnnen. Die Auswahl hat nicht den Anspruch auf Vollstandigkeit.

Fachstelle UND Familien- und Erwerbsarbeit fiir Manner und Frauen,
www.und-online.ch

Die Fachstelle UND bietet kleinen, mittleren und grossen Betrieben
konkrete Unterstiitzung bei der Umsetzung von Massnahmen im
breiten Themenfeld Vereinbarkeit von Familie und Beruf an. Das An-
gebot umfasst gezielte Informationen, individuelle, praxisbezogene
Beratung, Workshops und Bildungsangebote.

Kontakt:

Luzern: Postfach 2913, 6002 Luzern, Tel. 041 497 00 83

Basel: Postfach 2824, 4002 Basel, Tel. 061283 09 83

Bern: Postfach 6060, 3001 Bern, Tel. 031839 23 35

Ziirich: Postfach 3417, 8021 Ziirich, Tel. 044 462 71 23, info@und-online.ch

Powermanagement GmbH, www.powermanagement.ch
Die Powermanagement GmbH bietet Workshops und Coachings zum
Thema Work-Life-Balance in Betrieben an.

Kontakt:
Powermanagement GmbH, Chamerstrasse 172, 6300 Zug,
Tel. 041 740 68 28, info@powermanagement.ch

biiro a&o - Biiro fiir Arbeitspsychologie und Organisationsberatung
GmbH, www.bueroaundo.ch

Das biiro a&o bietet sowohl kleinen und mittleren Betrieben, als
auch grosseren Unternehmen bei der Einfiihrung neuer arbeits-
organisatorischer Modelle (wie z.B. flexible Arbeitszeitsysteme) Be-
ratung an. Daneben werden auch Coachings fiir Fiihrungspersonen
und Mitarbeitende in herausfordernden beruflichen Situationen (wie
z.B. Job-Sharing) angeboten.

Kontakt:
biiro a&o, Waaghausgasse 5, 3011 Bern, Tel. 031 311 59 85, kontakt@bueroaundo.ch


http://www.und-online.ch
http://www.bueroaundo.ch
http://www.powermanagement.ch

JKK Consulting, www.jkk.ch

JuliaK.Kuark, Inhaberin dieser Einzelfirma und als Maschineningenieurin
und Arbeitspsychologin mit verschiedenen Seiten der Betriebsrealitat
vertraut, kennt sich mit flexiblen Arbeitsverhaltnissen aus und hat das
Modell Top-Sharing (Job-Sharing in Fiihrungspositionen) entwickelt.
Sie bietet Beratung und Coaching in diesen Fragen an.

Kontakt:
Bahnhofstrasse 16, 5600 Lenzburg, Tel. 062 558 87 30, contact@jkk.ch

Go-for-Jobsharing, www.go-for-jobsharing.ch
Informationsplattform fiir Unternehmen, Personalverantwortliche und
Angestellte

Portal fiir Teilzeitkarriere, www.teilzeitkarriere.com
Informationen, Workshops und Beratungen rund um das Thema Teil-
zeit flir Unternehmen.

Profawo, www.profawo.ch

Profawo — getragen von einem privaten Verein — baut familienexterne
Losungen fiir die Kinderbetreuung auf und bietet den Mitarbeitenden
der Mitgliedsfirmen Hand bei Fragen rund um die Kinderbetreuung.
Profawo fiihrt auch eigene Kinderkrippen, bei denen Betreuungsplatze
reserviert werden konnen.

Kontakt:

Ziirich: profawo Ziirich, Zahringerstrasse 26, Postfach, 8023 Ziirich,
Tel. 044 254 60 50, zuerich@profawo.ch

Basel: profawo Basel, Weisse Gasse 15, 4001 Basel, Tel. 061261 45 61,
basel@profawo.ch

Bern: profawo Bern, Christoffelgasse 7, Postfach, 3001 Bern,
Tel. 031311 74 09, bern@profawo.ch

Genf: profawo Suisse romande, 2, Rond-Point de Plainpalais, 1205

Geneéve, Tel. 022 32102 78, sr@profawo.ch

Familienservice, www.familienservice.ch

Familienservice — getragen von der Firma thkt GmbH —arbeitet im Auf-
trag von Unternehmen fiir deren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
im Bereich familienerganzende Kinderbetreuung, Angehdorigenpflege
und Haushalt. Daneben baut die thkt GmbH Kinderbetreuungsein-
richtungen auf und fiihrt auch eigene Kinderkrippen.

Kontakt:
Hauptsitz Winterthur:  Thkt familienservice GmbHAckeretstrasse 6,
8400 Winterthur
Assistance: 052 224 08 88
Daycare Admin: 052 224 08 95
Allgemein: 052 224 08 89


http://www.go-for-jobsharing.ch
http://www.teilzeitkarriere.com
http://www.jkk.ch
http://www.go-for-jobsharing.ch
http://www.teilzeitkarriere.com
http://www.profawo.ch
http://www.familienservice.ch

Standort Basel: thkt familienservice GmbH
Clarastrasse 7, 4058 Basel
Tel. 052 224 08 89

Standort Biel: thkt familienservice GmbH
Murtenstrasse 7, 2502 Biel
Tel. 052 224 08 89

Standort Lausanne: servicefamille by Halex Sarl
Rte de Bottens 3, 1053 Cugy
Tel. 0216537757

ARCE, (Association romande de conseils aux entreprises sur la garde
d’enfants), www.crechesentreprises.org

ARCE sucht in Zusammenarbeit mit Unternehmen in der franzosischen
Schweiz nach Losungen fiir die familienerganzende Kinderbetreuung
(v.a. im Bereich Krippenpldtze) und berdt und unterstiitzt die Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter der Mitgliedfirmen zu Fragen der Kinder-
betreuung.

Kontakt:
ARCE, 15, rue des Savoises, Case postale 5732, 1211 Genéve 11,
Tel. 022 781 8110, info@crechesentreprises.org

Kantonalverbande des Schweizerischen Roten Kreuzes,
babysitter.redcross.ch.

Die Rotkreuz-Kantonalverbande bieten Eltern in einer Notsituation
eine kurzfristige und sichere Losung fiir die Betreuung von Kindern bis
zum Alter von 12 Jahren an. Nahere Informationen zu regionalen An-
geboten sind liber die Rotkreuz-Kantonalverbande oder das nationale
Sekretariat der Kantonalverbande erhiltlich und auf der Website zu-
ganglich.

Mom2mom, www.mom2mom.ch

Mom2mom ist eine private Kinderbetreuungsagentur, die Nannys in
alle Kantone der Schweiz vermittelt. Dazu gehort auch ein Notfall-
dienst, der ausschliesslich online tUber die Webseite gebucht werden
kann.

Viele Krankenkassen bieten mittlerweile Zusatzversicherungen an,
welche die Organisation und haufig auch die Finanzierung einer Pflege-
person fiir kranke Kinder notfallmassig iibernehmen. Eltern konnen
sich bei lhrem Anbieter direkt informieren.


http://www.mom2mom.ch
http://www.crechesentreprises.org
http://babysitter.redcross.ch
http://www.mom2mom.ch

Links

Im Internet steht eine Fiille an Informationen und Angeboten zur Verfiigung, die fiir kleine
und mittlere Betriebe von Interesse sind. Die folgende Auswahl beschrankt sich auf wichtige
Links aus der Schweiz.

www.fachkraefte-schweiz.ch/de/beruf-und-familie

Im Rahmen der Fachkrafteinitiative haben Bund, Kantone und Sozial-
partner im Mai 2016 gemeinsam die umfangreiche Informationsplatt-
form Fachkrafte Schweiz lanciert. Hier werden die gemeinsamen Be-
strebungen zur besseren Vereinbarkeit von Familie und Beruf gebiindelt
dargestellt.

www.jobundfamilie.ch

Die Familienplattform von Pro Juventute bietet allgemeine Informationen
zu den Themen Arbeitswelt, Familien, Kinderbetreuung und Schulen.
Zudem wird regelmadssig ein Betrieb als «Unternehmen des Monats»
ausgezeichnet.

Pfad zu spezifischer Seite zum Thema Arbeitswelt:
www.jobundfamilie.ch > Unternehmen

www.mamagenda.ch

Eine Plattform, die Arbeitgebende und Arbeitnehmende bei or-
ganisatorischen Fragen rund um eine Schwangerschaft am Arbeits-
platz unterstiitzt.

www.fairplay-at-work.ch

Diese Website richtet sich an Betriebe, die familienfreundliche Arbeits-
platze anbieten (wollen) und an Vater, die Beruf und Familie vereinbaren
wollen.

www.topbox.ch

Auf dieser Website gibt es die umfangreichste Sammlung von praxis-
erprobten Produkten, Materialien und Erfahrungen zum Thema
Chancengleichheit im Erwerbsleben. Uber 100 Projekte aus der ganzen
Schweiz sind in der dreisprachigen Datenbank zu finden — ein grosser
Fundus an Erfahrungen und Ideen.

www.plusplus.ch

Im Netzwerk Beratung Beruf + Familie (plusplus) haben sich 16 Beratungs-
stellen im Bereich Gleichstellung in Beruf und Familie in der ganzen
Schweiz vernetzt. Die Internetseite bietet Hinweise auf Publikationen
und Veranstaltungen sowie Links zum Thema Vereinbarkeit, die fiir
Eltern und Betriebe niitzlich sein konnen.


http://www.mamagenda.ch
http://www.fachkraefte-schweiz.ch/de/beruf-und-familie
http://www.jobundfamilie.ch
http://www.mamagenda.ch
http://www.fairplay-at-work.ch
http://www.topbox.ch
http://www.plusplus.ch
http://www.jobundfamilie.ch/de/Vereinbarkeit.html
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Links
Es gibt eine Vielzahl regionaler und gesamtschweizerischer Plattformen Kinder-
und Portale im Themenfeld familienerganzende Kinderbetreuung. Hier betreuung
einige Beispiele:
Nationale Portale
www.profamilia.ch
www.kinderbetreuung-schweiz.ch
www.bildung-betreuung.ch
www.kibesuisse.ch
www.spielgruppe.ch
Regionale Portale
www.familienservice.ch/de/daycare
www.familienplattform-ostschweiz.ch
www.kissnordwestschweiz.ch
www.worklife-zug.ch
www.lafamily.ch
«work & care» bezeichnet die Vereinbarkeit von Erwerbstatigkeit mit work & care

privater Care-Arbeit, bei der kranke, behinderte oder hochaltrige An-
gehorige unterstiitzt werden.
www.careum.ch/workandcare

Arbeitsgesetz Arbeitsschutz-
Pfad zu Arbeitsschutzvorschriften des Arbeitsgesetzes: vorschriften
www.admin.ch > Dokumentation > Gesetzgebung > Systematische

Sammlung > 822.11

Unfallversicherungsgesetz

Pfad zu Arbeitsschutzvorschriften des Unfallversicherungsgesetzes:
www.admin.ch > Dokumentation > Gesetzgebung > Systematische
Sammlung > 832.20

www.seco.admin.ch Arbeitsrecht
Das Staatssekretariat fiur Wirtschaft SECO bietet eine Fiille von
Informationen zu Themen wie Arbeitsrecht, Arbeitnehmendenschutz.

Pfad zu spezifischer Seite zum Thema:

Arbeitnehmendenschutz: www.seco.admin.ch > Publikationen &
Dienstleistungen > Publikationen > Arbeit > Arbeitsbedingungen >
Merkblatter und Checklisten
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http://www.profamilia.ch
http://www.kinderbetreuung-schweiz.ch
http://www.bildung-betreuung.ch
http://www.kibesuisse.ch
http://www.spielgruppe.ch
http://www.familienservice.ch/de/daycare.html
http://www.familienplattform-ostschweiz.ch
http://www.kissnordwestschweiz.ch
http://www.worklife-zug.ch
http://www.lafamily.ch
http://www.careum.ch/workandcare
https://www.admin.ch/opc/de/classified-compilation/19640049/index.html
https://www.admin.ch/opc/de/classified-compilation/19810038/index.html
https://www.seco.admin.ch/seco/de/home/Publikationen_Dienstleistungen/Publikationen_und_Formulare/Arbeit/Arbeitsbedingungen/Merkblatter_und_Checklisten.html
http://www.seco.admin.ch

KMU-Ratgeber

www.bsv.admin.ch/kmu

Der liber diese Website bestellbare und auch direkt aufrufbare «Rat-
geber Sozialversicherung — ein praktischer Fiihrer fiir KMU» bietet
kleinen und mittleren Unternehmen neben einem umfassenden Uber-
blick {iber die einzelnen Versicherungen niitzliche Hilfe im Umgang
mit Sozialversicherungen und praxisnahe Wege zur Problemldsung im
Einzelfall (u.a. mit Musterbriefen sowie Adress- und Rechtsmittelver-
zeichnis im Serviceteil).

Pfad zu Vorschriften und Regelungen zur Entschadigung bei Mutter-
schaft:

www.ahv.ch > Versicherungen > EO-MSE

Die liber die Website direkt downloadbare Broschiire «Mutterschaft.
Schutz der Arbeitnehmerinnen» des SECO informiert iiber gesetzliche
Bestimmungen vor und nach der Niederkunft und wahrend der Stillzeit
und gibt Antworten auf haufig gestellte Fragen.

Pfad: www.seco.admin.ch > Publikationen & Dienstleistungen >
Publikationen > Arbeit > Arbeitsbedingungen > Broschiiren und Flyer
> Mutterschaft — Schutz der Arbeitnehmerinnen

Pfad zu Informationen zu den Familienzulagen:
www.ahv.ch > Versicherungen > FZ


http://www.bsv.admin.ch/kmu
https://www.ahv-iv.ch/de/Sozialversicherungen/Erwerbsersatzordnung-Mutterschaftsentschädigung-EO-MSE
https://www.seco.admin.ch/seco/de/home/Publikationen_Dienstleistungen/Publikationen_und_Formulare/Arbeit/Arbeitsbedingungen/Broschuren/mutterschaft-_-schutz-der-arbeitnehmerinnen.html
https://www.ahv-iv.ch/de/Sozialversicherungen/Familienzulagen-FZ
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massgeschneiderte Massnahmen im Rahmen der Vereinbarkeit von Be-
ruf und Familie umsetzen. Dabei wird die Rolle der Einbettung in ein
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familienministerium entwickelten Personalkonzept nahmen 52 Teil-
nehmer aus 29 Unternehmen teil. Die Publikation beschreibt Konzept und
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verantwortlichen praxisorientierte Leitlinien fiir die betriebliche
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