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Liebe Betriebsinhaberinnen und Betriebsinhaber,

wir haben diesen Leitfaden entwickelt, um lhnen dabei zu helfen, Mitarbeiter zu
gewinnen und lange in |lhrem Betrieb zu halten. Darauf haben Sie als Chef einen
direkten Einfluss — nutzen Sie daher die Moglichkeiten, die lhnen zur Verfligung

stehen.

Der folgende Leitfaden gibt lhnen zahlreiche Hinweise und Anregungen fir lhre
tagliche Praxis. Er informiert Sie auch Uber besonders kritische Punkte. Bitte sehen Sie

die Hinweise nicht als abschlieRende, verpflichtende Regeln, sondern als Anregungen.

Der Leitfaden ist in folgende zwei Ziele untergliedert:

1. Mitarbeiter finden (Teil 1)
2. Mitarbeiter an den Betrieb binden (Teil 2)

Fiir jedes Ziel finden Sie Beispiel-MaBnahmen (mit Kleinbuchstaben bezeichnet), die
Ihnen als Anregung dienen sollen. Am Rand sind die wichtigsten Aspekte kurz und
pragnant zusammengefasst. Auch die Ansprechpartner, die Ihnen bei der Umsetzung

helfen kdnnen, sind vermerkt.

Die beiden Ziele ,Mitarbeiter finden” und , Mitarbeiter binden” haben miteinander zu
tun — Giberlegen Sie bereits wahrend des Findens, also der Suche nach Fachkraften, wie
Sie diese kiinftig an den Betrieb binden mochten. Damit konnen Sie |hren Betrieb als

attraktiven Arbeitgeber prasentieren, fir den man gerne tatig ist.

Wir wiinschen lhnen viel SpaR bei der Lektiire des Leitfadens und stehen Ihnen bei

Riickfragen gern zur Verfligung.

Aline Goldberg Rolf R. Rehbold



Teil 1: Mitarbeiter finden

b) Jedem eine
Chance
geben

a) Vergleich:
LIst“und ,Soll”

Mitarbeiter
finden

c) Moglichkeiten,
den Betrieb
kennen zu lernen

d) Selbst
ausbilden

Aufgrund der demografischen Entwicklung in Deutschland sinkt die Zahl
der Schulabgénger seit vielen Jahren. Gleichzeitig wird etwa ein Viertel
der Ausbildungsvertrage vorzeitig gelost und bereits fertig ausgebildete

Beschaftigte wandern aus dem Handwerk ab.

Sicherlich haben Sie von dem daraus resultierenden Mangel an passend
qualifizierten Fachkraften gehort oder bemerken ihn in Ihrem Betrieb.
Diesem Mangel konnen Sie begegnen, indem Sie Uberlegen, wie Sie
aktuell neue Mitarbeiter auswahlen und eventuell lhre Strategie
anpassen. Dies gilt sowohl fiir die Wahl von Auszubildenden als auch fiir
alle anderen Personen, die an einer Tatigkeit in lhrem Betrieb

interessiert sind.



a)

b)

Vergleich von ,,Ist“ und ,,Soll“

Jeder Betrieb braucht eine Zielsetzung, um langfristig erfolgreich zu sein.

Stellen Sie sich folgende Fragen:

* Wo steht mein Betrieb aktuell?

* Was macht meinen Betrieb attraktiv?

* Wo soll mein Betrieb in 5-10 Jahren stehen?

* Welche betrieblichen Veranderungen plane ich fiir die nachste
Zeit?

* Was bedeutet das fir meine Mitarbeiter? Wie viel Personal
bendtige ich? Wie sollen die Mitarbeiter qualifiziert sein? Sollen
sich einzelne Mitarbeiter auf bestimmte Bereiche spezialisieren?
Wann gehen Mitarbeiter voraussichtlich in Ruhestand und wie

sollen sie ersetzt werden?

Bei der Abschdtzung lhres zukinftigen Bedarfs hilft lhnen die
Betriebsberatung lhrer Handwerkskammer, lhrer Innung oder lhres

Verbandes sicherlich gern weiter.

Jedem eine Chance geben

Moglicherweise haben Sie bisher bei der Auswahl von Personal
Personen bestimmter Gruppen nicht berlicksichtigt, wie zum Beispiel
Altere, Menschen ohne Schulabschluss, mit Migrationshintergrund oder
mit korperlichen Einschrankungen sowie Fliichtlinge. Auch Frauen sind
in vielen Handwerksberufen noch in der Unterzahl, auch wenn sie

ebenso wie Manner qualitativ hochwertige Arbeit verrichten kénnen.

Uberlegen Sie, welche Stirken diese Personen haben kénnten, die bei

einer Tatigkeit in Threm Betrieb sinnvoll sein kénnen.

Denken Sie an die
Zukunft lhres
Betriebes und
entwickeln Sie lhre

Strategie

Tipp: Nehmen
Sie Beratung in

Anspruch

Beriicksichtigen Sie
neue Zielgruppen:
Altere, Frauen,
Personen ohne
Schulabschluss, mit
Migrationshinter-
grund oder

Behinderungen



Nehmen Sie
Unterstiitzungs-

angebote wahr

Der
Ausbildungsberater
Ihrer Kammer ist
Ansprechpartner fiir
lhre Fragen rund um
die Ausbildung

Altere Menschen verfiigen lber Lebenserfahrung und kénnen

auch schwierige Situationen oft routiniert bestehen.

Menschen ohne Schulabschluss haben maoglicherweise
handwerkliches Geschick, welches sie in |hrem Betrieb
gewinnbringend einsetzen und weiterentwickeln kénnen. Zudem
lassen sich fehlende Schulabschlisse auf dem zweiten
Bildungsweg nachholen — bei konkreten Fragen hierzu ist die

ortliche Arbeitsagentur lhr Ansprechpartner.

Auch leistungsschwiachere Kandidaten konnen ihre Ausbildung
erfolgreich absolvieren. Um einem Abbruch der Ausbildung
vorzubeugen, sollten Sie Kontakt mit der Berufsschule halten
und dem Auszubildenden, sofern lhnen moglich, Unterstitzung
anbieten. Informieren Sie sich bei lhrer Handwerkskammer tber
mogliche Unterstiitzungen: z.B. ausbildungsbegleitende Hilfen,

die assistierte Ausbildung oder individuelle Fordermdoglichkeiten.

Ebenso konnen Menschen mit Migrationshintergrund, neben
ihren oft erweiterten Sprachkenntnissen, zusatzliche Fahigkeiten
und Fertigkeiten mitbringen, die sich als gewinnbringend fiir

lhren Betrieb erweisen.



¢ Auch Menschen mit korperlichen Einschrankungen kdnnen in
Handwerksbetrieben beschaftigt werden: der individuellen
Einschrankung angepasste Tatigkeiten oder administrative
Tatigkeiten stellen moégliche Einsatzbereiche dar. Sollten dafiir in
Ihrem Betrieb Neu- oder Umbaumafinahmen nétig werden, so
stehen |hnen umfangreiche finanzielle Fordermittel zu.
Antworten auf lhre Fragen erhalten Sie bspw. bei der Deutschen
Rentenversicherung, der Arbeitsagentur, der zustandigen
Berufsgenossenschaft, beim Bundeskompetenzzentrum
Barrierefreiheit (www.barrierefreiheit.de) oder im Rahmen der
Inklusionsberatung von Handwerkskammern, Verbdnden oder

Innungen.

¢ Anerkannte Flichtlinge dirfen jede Ausbildung oder
Beschaftigung aufnehmen. |hre  Arbeitsberechtigung in
Deutschland gilt ohne Einschrankungen. Weitere Informationen
zur Beschaftigung anerkannter Fllichtlinge erteilen lhnen die
Handwerkskammern, die Arbeitnehmervertretungen und die

Arbeitsagentur.

Indem Sie die Gruppe potenzieller Mitarbeiter fir Ihren Betrieb um
Personen mit den oben beschriebenen Eigenschaften erweitern, geben
Sie jedem eine Chance, sich zu beweisen und weiter zu entwickeln. lhr

Betrieb kann davon beachtlich profitieren.

Zur Beschdftigung
von Personen mit
kérperlicher
Einschrdnkung
beraten Sie lhre
Arbeitsagentur und
HWK



c) Bieten Sie Moglichkeiten, lhren Betrieb kennen zu lernen

*  Praktikum anbieten

Bevor Sie neue Mitarbeiter einstellen, mochten Sie einerseits prifen, ob

diese in lhren Betrieb passen und fir die vorgesehene Tatigkeit geeignet

2um sind. Zugleich mochten auch Bewerber feststellen, ob sie sich in lhrem
gegenseitigen

Betrieb wohlfiihlen. Daher bietet sich bei allen Bewerbern ein Praktikum
Kennenlernen
ist ein vor Unterzeichnung des Arbeitsvertrages an. Eine Dauer von 2-3
Praktikum Wochen pro Praktikum ist angemessen. Der Praktikant oder die
niitzlich

Praktikantin erbringt in dieser Zeit fir Ihren Betrieb eine Arbeitsleistung,
weshalb Sie das Praktikum selbstverstandlich vergiten sollten. Gegen
Ende des Praktikums konnen Sie im gemeinsamen Gesprach

entscheiden, ob eine weitere Beschéftigung erfolgen soll.

Ein Tischlerbetrieb beschreibt die Vorteile eines Praktikums so:
,Alle machen vor dem Beginn ihrer Arbeit ein Praktikum bei uns.
Denn sie sollen natiirlich sehen: Gefdllt es ihnen (iberhaupt hier?

Und wir wollen ja wissen: Was kénnen die Leute liberhaupt?”

* Tag der Offenen Tiir

_ Zeigen Sie an einem Tag der Offenen Tiir, was lhren Betrieb alles
Auch ein Tag der

Offenen Tiir bietet ausmacht: So kénnen Sie die Beziehungen zu bestehenden Kunden und
Méglichkeiten zum Lieferanten starken und gleichzeitig auch neue Kontakte aufbauen. Wer
ungezwungenen weiR — vielleicht ist der Sohn Ihrer Nachbarin an einer handwerklichen

Kennenlernen ] ] ) ) ] ) ] )
Ausbildung interessiert und freut sich nun, bei lhnen einmal ,hinter die

Kulissen” schauen zu kdnnen?



e Kontakte zu Schulen nutzen

Bauen Sie Kontakte mit Schulen in Ihrer Umgebung auf. Erkundigen Sie
sich, ob und wann die Schilerinnen und Schiler Praktika absolvieren,
und informieren Sie die Schulen, welche Interessen lhre Praktikanten
mitbringen  sollten. Solche Kooperationen hangen oft von
Einzelpersonen ab — suchen Sie daher moglichst auch personliche
Kontakte zu Lehrern. Sie kénnen fur diese Schulkontakte auch lhre
Azubis einsetzen, denn diese sind eher mit den Schiilern auf Augenhohe

als die ,,alten Hasen”. Dies gilt ebenso fiir den Tag der Offenen Tdr.

* Ferienjobs anbieten

Ferienjobs sind fiir Schiiler eine gute Moglichkeit, sich etwas dazu zu
verdienen und zugleich in den handwerklichen Alltag hinein zu
schnuppern. Beachten Sie, dass hier rechtliche Begrenzungen (Alter des
Schilers, Sicherheit, ...) bestehen. Die Handwerkskammern beraten Sie
fir lhren individuellen Fall. Vielleicht ergibt sich aus einem solchen

Ferienjob ja auch im Anschluss eine Ausbildung.

* Mitarbeiter und Azubis als Botschafter nutzen

Wenn Sie neues Personal suchen, ermuntern Sie lhre bestehenden

Mitarbeiter und Auszubildenden zu Empfehlungen.

Eventuell kdnnen Sie auch eine Pramie ausstellen, wenn daraufhin ein
neuer Arbeitsvertrag zustande kommt. Dies bietet lhnen zwei Vorteile:
Erstens wird lhr Mitarbeiter nur Personen empfehlen, die fiir die
Tatigkeit geeignet sind. Zweitens wird der Mitarbeiter sich auch fiir den
,Neuen“ mitverantwortlich fiihlen und die Einarbeitung im Betrieb

unterstitzen.

Kniipfen Sie
Kontakte zu
Schulen und bieten
Sie Schiilern

Praktika an

Zu den
Bedingungen
von Ferienjobs
berdt Sie lhre

HWK

Nutzen Sie
Empfehlungen

lhrer Mitarbeiter



d)

Ausbildung kann
helfen, Ihren
Fachkrdftebedarf

zu decken

Durch eigene
Ausbildung
kénnen Sie
Fehlbesetzungen

vermeiden

Voraussetzung dafir ist natlrlich Ihr Status als ,,guter Betrieb”, fiir den

man gern arbeiten mochte. Dies wird sich dann auch im Umfeld lhres

Betriebes herumsprechen.

Selbst ausbilden

Durch eine eigene Ausbildung von Nachwuchskraften werden Sie

unabhangiger vom Fachkrafteangebot des Arbeitsmarktes und kdnnen

Ihren Bedarf selbst decken. Eine Voraussetzung ist dafiir natdrlich, dass

lhre Azubis nach Abschluss ihrer Ausbildung auch im Betrieb bleiben

wollen und kénnen. Damit Auszubildende bleiben wollen, sollten Sie

MaBnahmen zur Mitarbeiterbindung (siehe Teil 2 dieses Leitfadens)

durchfiihren. Damit Ihre Auszubildenden bleiben und eingesetzt werden

konnen, muss die Ausbildung fachgerecht sein.

Eine eigene Ausbildungstatigkeit bietet Ihnen viele Vorteile:

lhre Azubis sind von Anfang an mit den Strukturen lhres
Betriebes vertraut, sodass Sie Fehlbesetzungen durch externe

Bewerber, die nicht zu Ihnen passen, vermeiden kdnnen.

Beispiel:

Ein Baubetrieb hat eine Ausbildungsquote von 20%.
Damit kann er nach einigen Jahren den Grofiteil seiner
Flihrungspositionen durch selbst ausgebildete

Mitarbeiter abdecken.

Azubis koénnen sich bereits wahrend der Ausbildung am
Wertschopfungsprozess lhres Betriebes beteiligen und werden

mit zunehmender Dauer immer produktiver.



Die Ausbildung ist fir Azubis die Chance, professionell einen
Beruf zu erlernen. Wenn Sie die Ausbildung gut gestalten,

kommt dies auf lange Sicht lhrer ganzen Branche zugute.

Sie konnen die AulBenwahrnehmung l|hres Betriebes damit
positiv beeinflussen und sich als Betrieb prasentieren, der schon
heute fir morgen vorsorgt. Unterstitzen Sie |hr Marketing in
eigener Sache z.B. durch einen grofRen Aufkleber mit der
Aufschrift ,,Wir suchen Azubis!” und lhrer Telefonnummer auf
allen Betriebsfahrzeugen. |hre Handwerkskammer oder Innung
hilt sicherlich passende Materialien flir Sie bereit. Ebenso

kénnen Sie Anzeigen in den regionalen Zeitungen schalten.

Auch Auszeichnungen wie ,Ausbildungsbetrieb des Jahres”,
Preise aus Leistungswettbewerben o0.3. sollten Sie sichtbar
prasentieren — sie sind gut flir lhr Image und fir Ihre

Bekanntheit.

Durch gute Ausbildung kénnen Sie spezielles Wissen im Betrieb
halten und dieses ausbauen. Damit kdnnen Sie auch neue
Kundengruppen mit speziellen Bedirfnissen fir sich gewinnen.
AuBerdem werden diejenigen Mitarbeiter entlastet, die bisher

allein fiir diese Spezialtatigkeiten verantwortlich waren.

Machen Sie von
sich reden — und
von lhrer

Ausbildung

Ausbildung kann
Spezialwissen im
Betrieb

bewahren



Durch gute
Ausbildung
kénnen Sie
Nachfolge

friihzeitig regeln

Betriebsinterne Nachfolge — fir Fihrungs- oder andere
Schlusselpositionen — kann durch eigene Ausbildung frihzeitig
angegangen werden. Jliingere Mitarbeiter werden rechtzeitig an
ihre neuen Aufgaben herangefiihrt und identifizieren sich mit
ihnen, sodass sie optimal auf die Ubernahme von Verantwortung

vorbereitet sind.

Beispiel:

Ein Beschdftigter einer Glaserei geht bald in Ruhestand.
Zwei jiingere Mitarbeiter werden sich dann seine Position
teilen. Sie wurden friihzeitig von ihrem ,Vorgédnger”

darauf vorbereitet.

Auch fir Ihre Mitarbeiter hat die Anleitung von Azubis Vorteile:
sie kdnnen dadurch ihr Wissen und ihre Erfahrung weitergeben.
Bisher angewandte Praktiken werden so starker hinterfragt und
missen auf dem aktuellen Stand gehalten werden. Passende
Schulungen zur Vorbereitung darauf bieten bspw. die

Handwerkskammern und Innungen an.

Einige Handwerkskammern bieten in der Bewerbungszeit
besondere Aktionen wie , Azubi-Speed-Dating” 0.4. an. Auch auf

diese Art konnen Sie Auszubildende finden.
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Teil 2: Mitarbeiter binden

a) Gutes
Betriebsklima
g) Perspektiven
bieten

f)
Weiterbildung
unterstltzen

b) Verantwortung
Ubernehmen
lassen

c) Gesundheit
erhalten

Mitarbeiter
binden

d) Private
Lebensumstande
beriicksichtigen

e) Materielle
Leistungen
bieten

Nachdem Sie geeignete Mitarbeiter fir lhren Betrieb gefunden haben,

mochten Sie, dass diese lhnen auch lange erhalten bleiben. Es liegt auch

in Ihrer Hand, ob sich Ihre Mitarbeiter im Betrieb wohlfiihlen und gern

und motiviert ihrer Arbeit nachgehen. Durch eine gute Bindung zu lhren

Mitarbeitern bauen Sie eine stabile Beziehung auf, die auch in

schwierigen Zeiten beiden Seiten Riickhalt bieten kann. Auf dieser Basis

haben Sie die Chance, erfolgreich und lange zusammen zu arbeiten.

11



Achten Sie auf
einen respektvollen

Umgang

Mitglieder des
Betriebs sind
Teamspieler
statt

Einzelkdmpfer

a) Ein gutes Betriebsklima schaffen

Ein ,,gutes Betriebsklima“ bewirkt, dass sich Mitarbeiter in Ihrem Betrieb
wohl fiihlen und gern zur Arbeit kommen. Die folgenden Punkte sind

dabei besonders wichtig:

* freundlicher Umgangston

Manchmal sind es auch die kleinen Dinge, die eine grofle Wirkung
erzielen. Achten Sie darauf, dass in lhrem Betrieb ein netter Ton
herrscht und leben Sie diesen auch vor. Das fordert ein verniinftiges

Verhaltnis untereinander.

e Teamspieler

Ihr Betrieb ist auf die Mitarbeit jedes Einzelnen angewiesen. Sehen Sie
sich selbst daher als Teil eines Teams, was nur gemeinsam vorwarts
kommt. Fragen Sie Mitarbeiter z.B. nach ihrer Meinung, falls eine
Entscheidung ansteht. Am Ende treffen zwar Sie die Entscheidung, aber
Sie haben nicht tber die Kopfe Ihrer Mitarbeiter hinweg entschieden,
sondern sie in den Prozess einbezogen. Halten Sie auch lhre Mitarbeiter
dazu an, teamorientiert zu arbeiten und z.B. einander bei schwierigen

Aufgaben zu helfen. Ihr Betriebsklima wird davon profitieren.

Ein Inhaber eines Metallbau-Betriebs beschreibt seinen

Flihrungsstil:

,Wir arbeiten hier nicht altmodisch diktatorisch, sondern auch
sehr teamorientiert. Das ist einer der Griinde, warum sich die

Mitarbeiter doch ganz wohl bei uns fiihlen.”

12




e FEhrlichkeit bei Lob und Kritik

Gehen Sie ehrlich und fair mit lhren Mitarbeitern um und bevorzugen
oder benachteiligen Sie niemanden. Wenn Sie zufrieden sind, sollten Sie

Ilhre Mitarbeiter auch 6ffentlich loben.

Zu einem ehrlichen Umgang gehort es aber auch, offen und konstruktiv
Kritik zu Gben und einander zuzuhéren: Wenn Sie unzufrieden mit der
Leistung eines Mitarbeiters sind, sprechen Sie ihn darauf an und geben

Sie ihm die Moglichkeit, sich zu verbessern.

e Mitarbeiter ernst nehmen

Wenn lhre Mitarbeiter lhnen Sorgen anvertrauen, sollten Sie diese ernst
nehmen und konstruktiv Losungen anstreben. Haben Sie ein offenes Ohr
fiir IThre Mitarbeiter: viele Probleme und Unstimmigkeiten lassen sich
gemeinsam losen, bevor sie zu einer , Katastrophe” heranwachsen.

Der Inhaber eines Holzbau-Betriebs erzdihlt:

,Bei uns muss man nicht zum Werksarzt oder zum Psychiater

gehen, wenn es einem mal nicht gut geht. Das kann man dann

auch sagen.”

* Mitarbeitergesprdche fiihren

Mithilfe von regelmaRigen Gesprachen konnen Sie die bisherige und
vorgesehene Entwicklung jedes Mitarbeiters beurteilen. AuRerdem
zeigen Sie auf diese Weise |hre Wertschatzung. Diese Gesprache miissen
nicht formell sein — sie konnen z.B. auch bei einem gemeinsamen Kaffee
stattfinden. Sie sollten sich jedoch geniigend Zeit dafiir nehmen und
inhaltliche Absprachen notieren. So kénnen Sie systematisch vorgehen

und sehen die Entwicklung lhrer Beschéftigten.

13

Ehrlichkeit

bedeutet auch,
einem anderen
respektvoll die

Meinung zu sagen

Sprechen Sie mit
Mitarbeitern liber

ihre Entwicklung



b) Verantwortung iibernehmen lassen

Geben Sie Lassen Sie lhre Mitarbeiter auch einmal selbst entscheiden, wie sie ihre

Mitarbeitern die Arbeit erledigen. So kénnen sie selbst kreative Losungen finden und sich

Méglichkeit, sich verbessern. Gerade unerfahrene und jiingere Mitarbeiter haben

auszuprobieren. ) L ) ) ) ) ) ]
dadurch die Moglichkeit, sich auszuprobieren. Wenn Sie nicht jeden
Schritt anleiten, sparen Sie Zeit fir anderes und zeigen lhren
Mitarbeitern, dass Sie ihnen vertrauen.
Ein Holzbaubetrieb beschreibt:
,Wir lassen die Mitarbeiter auch mal so arbeiten, wie sie
meinen. Und das kommt dann auch von ihnen zuriick.”
Niemand ist perfekt — Sie nicht und Ihre Mitarbeiter auch nicht. Lassen
Lassen Sie Ihre Sie daher auch zu, dass Ihre Mitarbeiter mal Fehler machen. Denn aus
Mitarbeiter aus diesen Fehlern kdnnen sie lernen und machen es beim nachsten

Fehlern lernen Versuch bestimmt besser. Versuchen Sie, lhre Mitarbeiter trotzdem

nicht im Regen stehen zu lassen — wenn sie lhre Hilfe brauchen, sollten

Sie fur sie da sein.

Das erfordert ein gutes menschliches Gespiir, ein wenig Ubung und vor

allem eine regelmaRige Verstandigung miteinander.

, Verantwortung konnen lhre Mitarbeiter auch fir die eigene
Geben Sie lhren

Mitarbeitern Weiterbildung libernehmen: Sie sind jeden Tag im Kontakt mit Kunden
Verantwortung in und mit den technischen Neuerungen und kdnnen daher auch eigene
verschiedenen

Defizite aufdecken. Halten Sie Ihre Mitarbeiter dazu an,
Bereichen
Weiterbildungsbedarfe selbststandig einzuschatzen und ermaoglichen Sie

ihnen die Teilnahme an Weiterbildung.

14



Ein Inhaber beschreibt:

»Ich setze auf die Eigenverantwortung meiner Mitarbeiter. Ich
schlage keine Weiterbildungen vor. Die Mitarbeiter sind selbst
jeden Tag beim Kunden und an den technischen Neuerungen
dran. Die kommen also zu mir und sagen, wo sie selbst

Schulungsbedarf sehen.”

¢) Gesundheit erhalten

* Ergonomie und Prévention von Unfdllen

Tatigkeiten in Handwerksbetrieben sind korperlich anspruchsvoll und

mitunter sogar langfristig schadigend. Ihre Aufgabe als Vorgesetzter ist Achten Sie auf
es, Ihre Mitarbeiter bei einer Arbeitsweise zu unterstltzen, bei der sie Ergonomie am
ihre Gesundheit im Blick behalten. Gehen Sie selbst mit gutem Beispiel Arbeitsplatz
voran und machen Sie im Arbeitsalltag deutlich, wie viel Wert Sie bspw.

auf die korrekte Anwendung von Hilfsmitteln legen. Sie kdnnen auch

erfahrene Mitarbeiter einsetzen, die Sie dabei unterstitzen — schlieRlich

konnen Sie als Chef nicht tberall gleichzeitig sein. Die Zeit, die Sie dafir

,opfern”, wird ausgeglichen durch eine verringerte Zahl an Unfallen und

gesundheitlich bedingten Ausfdllen lhrer Mitarbeiter. Zugleich zeigt es

lhren Mitarbeitern, dass Sie sie wertschidtzen — das kann sie zusatzlich

motivieren.

* Korperliche Fitness

Halten Sie lhre Mitarbeiter dazu an, auf ihre allgemeine korperliche
Fitness zu achten. Erkundigen Sie sich, ob Fitness-Studios in lhrer Nahe
passende Angebote wie gezielten Muskelaufbau oder eine Riickenschule
im Programm haben — vielleicht sind hier geeignete Kurse fir lhre

Mitarbeiter dabei? Alternativ konnen Sie auch zusammen
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Férdern Sie
einen gesunden
Lebensstil — z.B.
durch Sport und
gesunde

Ernéhrung

,Betriebssport” treiben, z.B. mit Dehniibungen nach dem Mittagessen,
einer gemeinsamen Radtour, einem Wandertag oder einem
FuRBballturnier mit anderen Betrieben. Damit wird Sport noch besser von
Ihren Mitarbeitern wahrgenommen und bekommt zugleich eine positive

Bedeutung fir sie.

Sportiibungen sind nicht die einzige Art, gesund zu bleiben. Auch ein
gesunder Lebensstil tragt mafigeblich dazu bei: Sie konnen Mitarbeiter,
die sich das Rauchen abgewdhnen wollen, zum Durchhalten motivieren.
Auch ein gesundes Frihstick oder Mittagessen einmal pro Woche ist
ein schoner Anlass, gemeinsam etwas flir die Gesundheit zu tun.
Sprechen Sie hierzu auch lhre Krankenkasse an — sie wird lhnen noch
weitere Anregungen geben kdnnen, wie Sie und lhre Mitarbeiter trotz
der taglichen korperlichen Beanspruchung lange gesund arbeiten

konnen.

Ein Malerbetrieb hat einen Vertrag mit einem Fitness-Studio
abgeschlossen. Mitarbeiter kénnen vergiinstigt an Kursen
teilnehmen. Die Teilnahme ist freiwillig und oft braucht es nur

ein paar Motivierte, die auch ihre Kollegen davon liberzeugen.
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d)

e Akute Erkrankungen

Zeigen Sie, dass Sie sich um lhre Mitarbeiter sorgen: Erkundigen Sie sich
regelmaRig nach dem Befinden des erkrankten Mitarbeiters. So bleiben
Sie miteinander in Kontakt und vermitteln ihm Wertschatzung, auch

wenn er gerade nicht fur Ihren Betrieb zur Verfiigung steht.

Akut erkrankten Mitarbeitern konnen Sie auch Unterstiitzung anbieten,
indem Sie — sofern bekannt — Fachéarzte empfehlen oder Termine bei
Spezialisten besorgen. Mit solch einer organisatorischen Unterstitzung
entlasten Sie sie bereits ein wenig, sodass sie sich auf ihre Genesung

konzentrieren konnen.

Nach der Genesung sind nicht alle Mitarbeiter sofort wieder zu 100
Prozent einsatzfahig. Ermoglichen Sie lhren Mitarbeitern daher eine
flexible Zeiteinteilung, sofern der Betriebsablauf dies zuldsst — z.B. durch
Teilzeit oder Telearbeit. So kénnen sie sich allmdhlich wieder an die

Arbeit gewohnen.

Private Lebensumstande beriicksichtigen

Sicher haben viele lhrer Mitarbeiter neben ihrer dienstlichen auch
private Verpflichtungen — wie Kinder, Hobbies, ein Ehrenamt oder
pflegebedirftige Angehorige. Wenn Mitarbeiter auch in diesen privaten
Bereichen Unterstiitzung von lhnen erfahren, wird sich das positiv auf

ihre Motivation und auf die Bindung an lhren Betrieb auswirken.

Sie konnen die Mitarbeiter, die Kinder haben, auf der Suche nach KiTa-
Platzen unterstiitzen oder auch nur Augen und Ohren offen halten und

entsprechende Informationen weiter geben.
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Erméglichen Sie
eine flexible
Zeiteinteilung, z.B.
fiir kaufmdnnische

Angestellte

Berlicksichtigen Sie bei der Organisation von Weiterbildungsseminaren
die Winsche lhrer Mitarbeiter — sprechen Sie Uber Zeit, Ort und Dauer,

bevor Sie die Mitarbeiter zur Teilnahme verpflichten.

Sofern moglich, rdumen Sie |hren Mitarbeitern eine flexible
Zeiteinteilung ein: So kénnen z.B. Uberstunden mithilfe eines
Jahreszeitkontos erfasst und bei Bedarf ausgeglichen werden.
Verwaltungstatigkeiten kénnen unter Umstdnden auch per Telearbeit
von zu Hause aus erledigt werden — beratschlagen Sie, ob dies fiir

bestimmte Mitarbeiter an einigen Tagen pro Woche interessant ware.

Auch auf finanzielle Fragen kdnnen Sie im gemeinsamen Gesprach eine
Antwort finden: Eine Weiterbildung kénnen Sie z.B. teilfinanzieren oder
Sie gewahren |lhrem Mitarbeiter einen Kredit, den er in einem vorab

vereinbarten Zeitraum an Sie zurtickzahlt.

Materielle Leistungen bieten

Auch wenn Sie als kleiner Betrieb Uber begrenzte Mittel verfiigen,
konnen Sie lhren Mitarbeitern materielle Leistungen als Mehrwert
bieten. Sie missen keine Sorge haben, nicht mit groBen
Industriebetrieben mithalten zu konnen: oftmals zdhlt bereits die
Tatsache, dass Sie sich bemuhen. lhre Mitarbeiter werden auch

,kleinere” Leistungen wie die hier beschriebenen honorieren.

* Arbeitskleidung

Sie sind u.U. gesetzlich verpflichtet, Arbeitskleidung bereitzustellen.
Handeln Sie mit den Anbietern einen Preis aus; dies lohnt sich vor allem

in Berufen mit hohem VerschleiR.
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* Dienstfahrzeug

Mitarbeitern, die weiter entfernt vom Arbeitsplatz wohnen, kdnnen Sie
ein Fahrzeug zur Verfigung stellen, auf dem das Betriebs-Logo
angebracht ist. Damit machen Sie auch gleichzeitig Werbung fir lhren
Betrieb. Sicher freuen sich Mitarbeiter auch, wenn sie sich fir einen

Umzug einen Transporter oder Lkw bei lhnen ausleihen kdnnen.

* Betriebliche Zusatzleistungen

Informieren Sie lhre Mitarbeiter lber betriebliche Zusatzleistungen wie
z.B. Beitrdge zur Riester-Rente. Sie kdnnen dazu Broschiiren bei der
Deutschen Rentenversicherung bestellen und im Betrieb auslegen.
Ebenso koénnen Sie lhren zustdndigen Versicherungsberater bitten,

Fragen lhrer Mitarbeiter zu verschiedenen Leistungen zu beantworten.

e Gehalt

Uber die aktuellen Stundensitze informiert Sie Ihre Handwerkskammer
oder Innung. Erwéagen Sie, ob Sie wirklich gute Mitarbeiter auch (iber
dem tariflich festgelegten Stundensatz entlohnen kdnnen. Dies kann die
besonders guten Mitarbeiter motivieren und dient gleichzeitig auch als

Ansporn fiir ihre Kollegen.

* Prdmien

Pramien konnen Mitarbeiter motivieren und im Betrieb halten. Sie

kommen beispielsweise infrage bei besonders guten Leistungen wie

- einer bestimmten Anzahl von erledigten Auftragen,
- gutem Feedback von Kunden
- oder fur den Jahrgangsbesten (oder Zweit-/ Drittbesten) eines

Ausbildungsgangs.
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Unterstiitzung der
Weiterbildung
kann die Bindung
des Mitarbeiters

stérken

f)

Auch die in Teil 1.c) erwdhnte Pramie fir eine erfolgreiche Empfehlung
eines neuen Mitarbeiters oder Auszubildenden kann einen materiellen

Anreiz flir hre Beschaftigten bieten.

Ein SHK-Betrieb ldsst sich bei der Suche nach Personal von seinen
Mitarbeitern unterstiitzen: Fiir eine erfolgreiche Empfehlung
zahlt er 500€. Dies hat zwei Vorteile: Mitarbeiter empfehlen nur
geeignete Bewerber, auf die sie sich verlassen kénnen.
Aufierdem helfen sie bei der Einarbeitung, sodass die oder der

,Neue”schnell integriert wird.

Weiterbildung unterstiitzen

Weiterbildung ist unerlasslich fir die Weiterentwicklung lhre Betriebs:
Sie ermoglicht es Ihrem Betrieb, auf dem aktuellen Wissensstand zu sein
und vielfdltige Kundenanforderungen zu erfillen. Damit kdnnen Sie
Ihren Betrieb kontinuierlich weiterentwickeln. Zudem konnen lhre
Mitarbeiter mit der passenden Weiterbildung wichtige Positionen in
Ihrem Betrieb einnehmen. Das bietet ihnen Perspektiven und hilt sie

langfristig motiviert.

Viele Betriebsinhaber flirchten, dass Mitarbeiter nach einer
Weiterbildung aus dem Betrieb abwandern. Dieses Risiko kdnnen Sie
natirlich nie komplett ausschlieRen. Wenn Sie Ihren Mitarbeiter jedoch
nicht unterstiitzen oder seine Ambitionen bewusst hemmen, wird er

ohnehin in absehbarer Zeit abwandern.

Sie haben jedoch die Moglichkeit, den weiterbildungswilligen
Mitarbeiter zu unterstiitzen und gemeinsam mit ihm zu Uberlegen,

welche Aufgaben er nach seiner Weiterbildung tibernehmen kann.
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Beispiel:

Ein Elektrobetrieb hat eine Ubersicht interner

Weiterbildungsméglichkeiten  erstellt. ~ Mit interessierten
Mitarbeitern wird gemeinsam liberlegt, welche Weiterbildung
infrage kommt. Damit gibt es immer Perspektiven, um im

Betrieb voran zu kommen.

Damit zeigen Sie ein Bewusstsein fir seine Bedirfnisse und kdnnen
seine neuen Kompetenzen zukinftig in lhrem Betrieb zu nutzen. lhre

Unterstitzung kann seine Bindung an den Betrieb starken.

Die Initiative zur Weiterbildung kann entweder von lhnen selbst oder
von lhren Mitarbeitern ausgehen. Schicken Sie lhre Mitarbeiter
regelmaRig zu Herstellerschulungen, damit sie auf dem neuesten Stand
der Technik sind. Sie als Chef kdnnen gut einschatzen, wo einzelne
Mitarbeiter Weiterentwicklungsbedarf haben. Regen Sie daher die

Mitarbeiter zur Teilnahme an passenden Weiterbildungen an.

Doch auch lhre Mitarbeiter sollten Initiative zeigen: Sie sind haufig vor
Ort beim Kunden und koénnen so bestens einschatzen, in welchen
Bereichen sie Nachholbedarf haben. Verlassen Sie sich auch auf diese
selbststdndige Einschatzung und ermutigen Sie lhre Mitarbeiter zur

Suche nach relevanten Weiterbildungen.

Jeder Mensch ist anders — vielleicht haben Sie auch Mitarbeiter, die
Uberhaupt kein Interesse an Weiterbildung zeigen. Doch auch diese
sollten Sie immer mal wieder auf passende Angebote aufmerksam

machen und zur Teilnahme ermutigen.
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Planen Sie die
Weiterbildung
gemeinsam mit

lhrem Mitarbeiter

HWK und Verbéinde
kénnen
Ansprechpartner bei
Fragen zu
Organisation und

Finanzierung sein

Bei zeit- bzw. kostenintensiven Weiterbildungen sollten Sie sich mit
ihrem Mitarbeiter zusammensetzen und gemeinsam (iberlegen, wie die
Weiterbildung so organisiert werden kann, dass Sie und |hr Mitarbeiter

zufrieden sind.

Sie konnten Abwesenheit aufgrund der Weiterbildung mithilfe eines
Zeitkontos erfassen, damit der Mitarbeiter die entstandenen Fehlzeiten
zu einem spdteren Zeitpunkt ausgleichen kann. Sie koénnen den
Mitarbeiter aber auch fir die Dauer der Weiterbildung geringfigig
beschaftigen — so konnen Sie seine Arbeitsleistung weiterhin nutzen und
er hat weiterhin einen Verdienst. AuBerdem bleiben Sie miteinander in
Kontakt und kénnen weitere Beschaftigungsoptionen fiir die Zeit nach

der reduzierten Anwesenheit planen.

Kostenintensive Weiterbildungen konnen gemeistert werden, indem Sie

Ihren Mitarbeitern einen Zuschuss oder auch einen Kredit gewahren.

Bedenken Sie, dass diese Hinweise nicht flir alle Situationen und alle
Mitarbeiter gleichermaBen passen. Am besten beraten Sie in
gemeinsamen Gesprachen, wie Sie vorgehen und welche Variante der
Organisation von Weiterbildung fiir alle Beteiligten passt. Zu passenden
Inhalten von Weiterbildungsangeboten und zu Fordermoglichkeiten
konnen Sie auch die Weiterbildungsberatung Ihrer Handwerkskammer

oder lhres Verbandes konsultieren.
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g) Perspektiven im Betrieb bieten

Wenn Mitarbeitern Moglichkeiten zum Weiterkommen geboten
werden, ist das ein Grund fir sie, weiterhin im Betrieb zu bleiben. Uberlegen Sie,

welche Einsatzorte

Uberlegen Sie daher, wohin sich Ihre Mitarbeiter entwickeln kénnen. o
es zukiinftig gibt

Nutzen Sie dafiir lhre strategischen Uberlegungen wie in Teil 1.a) und welche

. . . .. . . L Mitarbeiter dazu
erwahnt. Vielleicht kommen fir einzelne Mitarbeiter Spezialisierungen

passen
infrage, die sie besonders interessieren und zu ihnen passen.
Moglicherweise geht ein alterer Mitarbeiter in einigen Jahren in
Ruhestand — ein jlngerer kann schon heute auf die Nachfolge
vorbereitet werden und die notigen Aufgabenbereiche kennen lernen

und selbst ausprobieren. Holen Sie diese Mitarbeiter zum gemeinsamen

Gesprach an einen Tisch.

,Perspektiven bieten” bedeutet aber auch, dass lhre Mitarbeiter Sicherheit des

Sicherheit haben: Sie sollten wissen, woran sie bei lhnen sind. Das Arbeitsplatzes
Handwerk bietet mit seiner stabilen Auftragslage eine sichere motiviert Mitarbeiter

s ) o . . . zum Bleiben
Beschaftigung. Diesen Vorteil kdnnen Sie nutzen, um lhren Mitarbeitern

Sicherheit und ein gutes Gefiihl zu geben.
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