


Organisation Ziel:

Wir organisieren unser Unternehmen so, dass jeder weif}, was
zu tun ist und dass die Ressourcen optimal genutzt werden.
Wir schaffen klare und lernférderliche Strukturen fiir ein gesun-

des Unternehmen.

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Organisation“ zu finden.

. . vorrangig

6.1 Weisungs- und Verantwortungsbereiche angehen
In unserem Unternehmen weiR jeder, was von ihm erwartet wird und welche Entscheidungs-
befugnisse er besitzt.
Zum Beispiel:
. Eindeutige Weisungsbefugnisse/Verantwortungsbereiche (keine Uberschneidungen), Pflichteniiber-

tragung zurzeit kein
. Stellvertreterregelung Handlungs-
« Stellen-/Funktionsbeschreibungen bedarf
« Arbeitsanweisungen
« Verfahrensanweisungen
« Organigramm
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

o e o e vorrangig

6.2 Organisation und Improvisation angehen
Wir stellen kritisch gegeniiber, was verbindlich geregelt werden muss und was situationsbezogen und
flexibel gehandhabt werden kann.
Zum Beispiel:
« Regelungen nur dort, wo sie aus Qualitits-, Effizienz- oder Sicherheitsgriinden erforderlich sind
- Regelungen, die den Mitarbeitern entsprechend ihrer Qualifikationen Freiriume erméglichen zurzeit kein
« Aufden Einzelnen und die jeweilige Situation angepasste Mitarbeiterfiihrung Handlungs-
- Eingehen auf ,spontane“ Kundenwiinsche bedarf
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6.3 Information und Kommunikation

Wir sorgen dafiir, dass die Beschiftigten alle Informationen haben, die sie fiir ihre Arbeitsauf-
gabe benétigen. Es ist klar geregelt, wer, wen, wie informiert.

Zum Beispiel:
« Informationen und Materialien zur Erfillung der Arbeitsaufgaben sind jedem zuginglich

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

+ Regelmiflige Mitarbeiterbesprechungen zurzeit kein
« Informationspflichten der Beschiftigten Handlungs-
« Erfahrungsaustausch bedarf

« Unterweisungen/Betriebsanweisungen
« Spezielle Einweisung bei neuen Arbeitsaufgaben und beim Einsatz neuer Arbeitsmittel/-stoffe

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet




Organisation

Grundlegende Checkpunkte

6.4 Arbeitsplatzgestaltung

Wir planen und gestalten unsere Arbeitsplitze so, dass unsere Beschiftigten sich wohlfiihlen
und reibungslos und produktiv arbeiten kénnen.

Zum Beispiel:

«+ Ergonomische Gestaltung von Arbeitsplatzen, -mitteln und -raumen
« Softwareergonomie

+ Raumklima, Beleuchtung, Lirm

« Sanitédreinrichtungen

« Umkleideraume

« Pausenriume/-bereiche

« Kommunikationsméglichkeiten

Beratung der Berufsgenossenschaft in Anspruch nehmen.
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6.5 Arbeitsmitteleinsatz

Wir setzen geeignete, sichere und funktionsfihige Arbeitsmittel ein, um stérungsfrei arbeiten
zu kénnen.

Zum Beispiel:

« Nur gepriifte Arbeitsmittel

« Priifer und Priffristen festlegen

« Intervalle fiir Instandhaltung und Wartung einplanen und in den laufenden Betrieb integrieren

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

6.6 Notfallvorsorge

Wir sind auf eventuelle Notfille vorbereitet. Unsere Beschiftigten werden regelmifRig trainiert
und wissen, wie sie sich in Notfillen zu verhalten haben.

Zum Beispiel:

« Erste Hilfe (Material, Kennzeichnung)

« Ersthelfer

«+ Brand- und Explosionsschutz

« Notfall- und Rettungsplan

« Regelung und Information zum Verhalten bei Unfillen

« Schulung und Training

« IT-Sicherheit

« MaRnahmenplan bei gehduftem Auftreten iibertragbarer Krankheiten
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Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de




Unternehmenskultur Ziel:

B |
-

Wir begreifen unsere Unternehmenskultur als die ,,Persénlich-
keit“ unseres Unternehmens. Unsere gute Unternehmenskul-
tur hilft uns, das Leistungs- und Innovationspotenzial unseres
Unternehmens zu stirken.

20

_l}q

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Unternehmenskultur* zu finden.

Handlungsbedarf

2 vorrangig
7.1 Arbeitskultur und Werte angehen
Wir haben klare Vorstellung dariiber, wie bei uns gearbeitet und miteinander umgegangen
wird, besprochen und formuliert.
Zum Beispiel haben wir vereinbart:
« Gegenseitige Toleranz
» Respekt und Vertrauen untereinander zurzeit kein
« Sicherheit und Gesundheit Handlungs-
« Konstruktive Kritik von Beschiftigten, Kunden und Lieferanten bedarf
+ Kundenorientierung
« Qualitatsanspriiche
» Wettbewerbsverhalten
+ Unternehmerische Verantwortung
« Abbruchkriterien fiir Auftrége als Teil des Leitbildes beschreiben
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. vorrangig

7.2 Transparenz und Fairness angehen
Wir haben klare Regeln, wie Entscheidungen nachvollziehbar vermittelt werden und hinsicht-
lich des respektvollen und fairen Umgangs aller Beschiftigten im Betrieb.
Zum Beispiel:
+ Gleiche Maf3stibe fiir alle
. Eindeutige Verhaltensregeln im Konfliktfall zurzeit kein
+ Regelung fiir den Umgang mit einem Verhalten, dass als respektlos und unfair empfunden wird Handlungs-
«+ Regelung, wie mit Mobbing umgegangen wird bedarf
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

7.3 Informations- und Gesprichskultur

Wir vermitteln unsere Vorstellung iiber unsere Arbeitskultur und Werte regelmifiig unseren
Beschiftigten auf verstindliche Art und Weise und entwickeln sie gemeinsam mit ihnen wei-
ter. Jeder hat die Méglichkeit, Probleme mit den vereinbarten Werten anzusprechen ohne
Sanktionen fiirchten zu miissen.

vorrangig
angehen

Zum Beispiel: zurzeit kein
+ Mitarbeiterbesprechungen It:ia;dlfungs-
edar

« Belegschaftsversammlungen
« Intranet (Diskussionsforen),
« Poster/Aushinge, Flyer, Mitarbeiterzeitschrift

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet




Unternehmenskultur

Grundlegende Checkpunkte

7.4 Aus Fehlern lernen

Wir gehen mit Fehlern konstruktiv um und sehen sie als eine Verbesserungsmaglichkeit.
(»Aus Fehlern lernen“)

Zum Beispiel:

« Motivieren, Fehler anzusprechen ohne mit Konsequenzen rechnen zu
missen

« Méoglichkeit, Fehler zu melden

« Hinweise auf Fehler positiv aufgreifen

« Gemeinsame Ursachenanalyse

« Vereinbarungen, wie Fehler zu vermeiden sind —,Wir suchen nach Lésungen und nicht nach
Schuldigen”

« Fehlerursache und der gefundenen Lésung werden kommuniziert, damit auch andere Beschiftigte
daraus lernen
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7.5 Erscheinungsbild

Wir schaffen ein glaubwiirdiges unverwechselbares ,Bild“ von unserem Unternehmen,
unseren Produkten und Leistungen (Corporate Identity).

Zum Beispiel:

« Einheitliches Erscheinungsbild (Corporate Design)

- Erfolge und gute, fertige Produkte extern bekannt machen und intern
wiirdigen

« Informationen tiber betriebliche Ereignisse in Zeitschriften

« Berichte in der Presse tiber das Unternehmen organisieren

« Tore 6ffnen fir die Offentlichkeit; , Tag der offenen Betriebe*

-> Check Strategie
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7.6 Gemeinschaft pflegen

Wir organisieren gemeinsame Erfahrungen und Erlebnisse, um das Gefiihl der
Zusammengeharigkeit zu fordern.

Zum Beispiel:

« Informelle Treffen

- Betriebsfeste

« Betriebsausfliige

« Méoglichkeiten fiir informelle Gespréche — Teekiiche, Kommunikationsecke, Sesselecken
» Gemeinsame Freizeitaktivitaten — Sport, Kultur, Unterhaltung

« Gesundheitsférderungs-Kurse, Betriebssport

-> Check Strategie
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Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Personalentwicklung

st <

Ziel:

Wir betrachten unsere Beschiftigten als die eigentlichen Wert-
schépfer in unserem Unternehmen. Deshalb schaffen wir fiir
sie Bedingungen, damit sie gerne und produktiv arbeiten.

22

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Personalentwicklung zu finden.

8.1 Entwicklungsméglichkeiten

Wir fithren mit jedem Beschiftigten regelmifig Gespriche iiber seine Leistungen und seine
Entwicklungsmaéglichkeiten.

Zum Beispiel:

- Ubertragung von Verantwortung
« Zielvereinbarungen

« Weiterbildung

« Gesundheitsférderung
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8.2 Einsatzbedingungen und Ressourcen

Unsere Fiihrungskrifte sind dafiir verantwortlich, dass die fachlichen, organisatorischen und
technischen Voraussetzungen vorhanden sind, damit die Beschiftigten motiviert und pro-
duktiv arbeiten kénnen. Dafiir stehen den Fiithrungskriften die erforderlichen Ressourcen zur
Verfiigung.

Zum Beispiel:

« Einsatz entsprechend der Qualifikation

- Einsatz entsprechend der kérperlichen Fihigkeiten
« Information und Unterweisung

« Geeignete und funktionsfihige Arbeitsmittel

« Sichere und gesunde Arbeitsplatzumgebung

« Einsatz von Paten
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8.3 Bindung

Wir haben konkrete Mafnahmen, wie wir unsere Fiihrungskrifte und Beschiftigten an das
Unternehmen binden.

Zum Beispiel:

« Konkrete persénliche Perspektiven bieten

« Schaffung einer lernfreundlichen Atmosphire

+ Forderung der Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen
- Leistungsgerechte Entlohnung

« Konzepte fiir familienfreundliche Arbeitsorganisation

- Check Unternehmenskultur
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Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf



Personalentwicklung

Grundlegende Checkpunkte

8.4 Personalgewinnung

Wir haben Ideen und konkrete MaRnahmen, wie wir neue geeignete Fiihrungskrifte und Be-
schiftigte finden, da zukiinftig das Arbeitskrifteangebot immer knapper werden wird. Wir
festigen unsere gute Reputation als Arbeitgeber durch aktives Personalmarketing.

Zum Beispiel:

« Positive Darstellung des Unternehmens in der Region

« Prisenz in Schulen/Hochschulen

« Praktika und Ausbildungsplatze/Girls-Day

« Soziales Engagement/Sponsoring in der Region

« Bedarfs-/Qualifikationsanalysen

« Kommunikation der guten Arbeitsbedingungen durch eigene Internetseite

« Presseartikel

« Tage der offenen Tiir

« Kooperation oder gemeinsame Veranstaltungen mit Berufsschulen, Hochschulen, Kammern oder
Innungen

« Beteiligung an regionalen/lokalen Messen
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8.5 Abwechslung im Einsatz

Wir achten darauf, dass unsere Beschiftigten nicht immer das Gleiche machen, sondern mit

unterschiedlichen Arbeitsaufgaben betraut werden (auch fiir Vertretungsregelungen hilfreich).

Zum Beispiel:
- Einsatz in unterschiedlichen Bereichen
« Qualifizierung fiir unterschiedliche Aufgaben

8.6 Beruf und Familie

Wir legen Wert auf die Vereinbarkeit von Familie und Beruf und entwickeln dafiir spezielle
Maf’nahmen.

Zum Beispiel:

« Individuelle und flexible Arbeitszeiten

« Heimarbeitsplitze

- Hilfe bei der Suche nach Kinderbetreuungseinrichtungen

« Unterstiitzung der Beschiftigten bei hauslicher Pflege von Angehérigen

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Prozesse Ziel:

24
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Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Prozesse* zu finden.

9.1 Reibungslose Prozesse

Wir planen und beschreiben unsere Prozesse. Wir haben die Schnittstellen (Ubergabestellen)
definiert und gestaltet. Die Prozesszustindigkeiten haben wir klar geregelt. Unsere Prozesse
kennen keine , Abteilungsschranken®.

Zum Beispiel:
«+ Bei der Planung der Prozesse alle Teilschritte hinsichtlich ihrer Notwendigkeit und Vollstandigkeit ana-
lysieren

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

9.2 Fehlervermeidung

Wir beriicksichtigen bei der Planung vorausschauend méglichst alle den Prozess beeinflussen-
den Faktoren, um unproduktive Zeiten, Stérungen, Qualititsmingel, Ablaufverzégerungen,
Leerlidufe, Nacharbeiten zu vermeiden.

Zum Beispiel sind systematisch festgelegt:

« Ressourcenbedarf (wie Finanzen, Personal, Arbeitsmittel, Riume, Schutzeinrichtungen)
« Qualifikationsanforderungen an die Beteiligten

+ Kostentreiber

« Gefihrdungen der Beschiftigten oder Dritter

« Abhingigkeiten von anderen Prozessen

« Abstimmung und Informationen von Kunden

« Meldung, Registrierung und Aufzeichnung von Stérungen oder Abweichungen

« Reparatur- und Instandhaltungspldne, Wartungs- und Reinigungsplidne

« Umgang mit fehlerhaften Produkten

Ergebnisse der Risikobewertungen und Gefihrdungsbeurteilungen nutzen (> Check Risikobewertung)
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9.3 Eignung der Personen
Wir setzen fiir die Prozesse Beschiftigte ein, die fiir die Arbeitsaufgaben geeignet sind.

Zum Beispiel:

« Qualifikation (Ausbildungsnachweise, Qualifikationsnachweise wie Fahrerlaubnis, Schweiflerschein,
Schulungsnachweise, ...)

- Fihigkeiten (moglichst nicht Giber-/unterfordert)

« Kérperliche Eignung (eventuell Befund der arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchung)

+ Kenntnisse lber die Prozesse (Information, Unterweisung) und Einarbeitung
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Wir haben in jeder Hinsicht sichere und stérungsfreie Pro-
zesse, die zudem den Kundenerwartungen und den Beschiiftig-
ten gerecht werden. Wir gestalten und entwickeln die betriebli-
chen Prozesse systematisch und verbessern sie stindig.

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf



Prozesse

Grundlegende Checkpunkte

9.4 Zusammenarbeit und Koordination

Wenn wir mit anderen Unternehmen zusammenarbeiten beziehungsweise andere Unterneh-
men beauftragen, legen wir Arbeitsaufgaben, Weisungsbefugnisse, Nutzung von Arbeitsmit-
teln, Information und Unterweisung, Schnittstellen und gegebenenfalls Koordination fest.

Zum Beispiel:

« Subunternehmer

« Kooperationspartner

. Zeitarbeitsfirmen

« Unternehmen im Werkvertrag
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9.5 Prozess-Information
Jeder, der am Prozess beteiligt ist, kennt den Gesamtprozess und seinen Beitrag dazu.

Zum Beispiel:
« Information iiber Gesamtprozess und seine stindige Veranderung in Besprechungen/Intranet
« Prozessbeschreibungen
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9.6 Verbesserung
Wir priifen unsere Prozesse stindig und systematisch auf Verbesserungsméglichkeiten.

Zum Beispiel:

« Kriterien zur Bewertung der Prozesse festlegen (wie Fehlerhaufigkeiten, Ausschuss, Reklamationen,
Nachbesserungen, Produktivititsmessungen, Ausfallzeiten der Beschiftigten, Maschinenstillstande,
Ristzeiten)

« Erfahrungen der Beschiftigten mit einbeziehen (regelmiRige Besprechungen, Fehlerprotokolle, Befra-
gungen)

« Erfahrungen der Kunden und Lieferanten mit einbeziehen (Befragungen)

« Interne Audits/Betriebsbegehungen
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Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Beschaffung Ziel:

i ]

Die Beschaffung hochwertiger Arbeitsmittel, -stoffe und Leistun-
gen trigt in unserem Betrieb dazu bei, wirtschaftliche und sté-
rungsfreie Prozesse zu erméglichen. Unser Ziel ist ein hoher
Standard in Qualitit, Sicherheit, Gesundheit sowie Umwelt-
schutz. Wir achten zudem auf soziale Standards.

Arbeitsmittel = Werkzeuge, Gerite, Maschinen, Anlagen, Fahr-
zeuge, Rechner, Software, ...

Grundlegende Checkpunkte Handlungsbedarf

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Beschaffung* zu finden.

s vorrangig
10.1 Kriterien angehen
Wir achten bei der Beschaffung von Arbeitsmitteln, Arbeitsstoffen und Leistungen in erster
Linie auf Qualitit, Wirtschaftlichkeit, Sicherheit, Gesundheit, Risikominimierung, Umweltver-
traglichkeit und soziale Standards. Wir achten nicht nur auf den Preis.
Zum Beispiel: o
- Kriterien fur Wirtschaftlichkeit, Qualitit, Sicherheit, Gesundheit, Nachhaltigkeit der Waren und Leis- zurzeit kein
tungen sind festgelegt Handlungs-
« Gekennzeichnete Arbeitsmittel und Persénliche Schutzausriistungen (PSA) nutzen (beispielsweise bedarf
GS-, BG-PRUFZERT-, VDE-Zeichen)
« Méglichkeit des Einsatzes von Ersatzstoffen priifen, gekennzeichnete Stoffe, Sicherheitsdatenblitter
sind vorhanden, gegebenenfalls anfordern
« Folgeaufwand beachten
« Keine minderwertigen, billigen Waren anschaffen, die zu Stérungen und Improvisationen fithren
« Regionale Anbieter vorziehen
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
. . vorrangig
10.2 Spezifikationen angehen
Wir legen fiir den Beschaffungsvorgang die erforderlichen Spezifikationen fest. Wir sorgen da-
fiir, dass unsere Beschiftigten, die mit Beschaffungsaufgaben betraut sind, alle Informationen
und Qualifikationen haben, die sie fiir den Einkauf benétigen.
Zum Beispiel: o
- Kriterien fiir Wirtschaftlichkeit, Qualitit, Sicherheit, Gesundheit, Nachhaltigkeit sind bekannt zurzeit kein
« Weiterbildungsmafnahmen Handlungs-
« Besuch von Messen bedarf
« Systematische Marktbeobachtung
« Internetrecherche
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
. vorrangig
10.3 Lieferanten und Subunternehmer angehen
Wir beauftragen nur Lieferanten, Subunternehmer und Zeitarbeitsfirmen, die unseren
Qualitats-, Sicherheits- und Gesundheitsanforderungen gerecht werden.
Zum Beispiel:
« Anforderungen an Lieferanten und Subunternehmer werden anhand der Kriterien festgelegt
« Erforderliche Befihigungs- und Zulassungsnachweise einfordern und zurzeit kein
Giiltigkeit priifen Handlungs-
« Bewertungskriterien fiir Lieferantenzuverlissigkeit, Reklamationen und Preis festlegen bedarf
« Lieferantendatei
Praxishilfen zur Umsetzung im Internet
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Beschaffung

Grundlegende Checkpunkte

10.4 Vertrage

In den Vertrigen mit unseren Lieferanten, Subunternehmern und Zeitarbeitsfirmen legen wir
eindeutige Qualitits-, Sicherheits- und Gesundheitsanforderungen fest.

Zum Beispiel

+ Umfang und Qualitit der Leistungen

« Weisungsbefugnisse

« Erforderliche Unterweisungen

« Bereitstellung und Qualitat von Arbeitsmitteln, Schutzausristungen und -mitteln

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

10.5 Gefihrliche Stoffe

Bei der Beschaffung von Produkten, die gefihrliche Stoffe enthalten, priifen wir, ob wir Pro-
duktalternativen mit weniger gefihrlichen Stoffen verwenden kénnen. Wir achten darauf, dass
die Vielfalt und die Menge gefihrlicher Stoffe méglichst gering gehalten werden.

Zum Beispiel durch:

« Gezielte Nachfrage beim Fachhandel

« Recherchen in Datenbanken

« Fur eine Aufgabe wird immer dasselbe Produkte verwendet

«+ Nicht mehr benétigte Restbestinde werden konsequent umweltgerecht entsorgt
« Anfragen bei unserer Berufsgenossenschaft
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10.6 Erfahrungen beachten

Bei der Beschaffung beriicksichtigen wir Erfahrungen der Fiihrungskrifte, Beschiftigten und
Kunden.

Zum Beispiel:

« Verfahren, das sicherstellt, dass Produkte, Arbeitsmittel und -stoffe, mit denen die Beschiftigten
schlechte Erfahrungen gemacht haben, nicht wiederbeschafft werden.

- Bei der Beauftragung von Subunternehmern/Lieferanten die Erfahrungen von Kunden und Beschiftig-
ten sammeln, auswerten und beriicksichtigen - Lieferanten-/Subunternehmerdatei
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Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein

bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein

bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein

Handlungs-

bedarf

Handlungs-

Handlungs-

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Innovation Ziel:

28

-

ten.

Grundlegende Checkpunkte

Tipps und Hinweise sind im Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ im Kapitel
,Innovation“ zu finden.

11.1 Impulse und Motivation

Wir motivieren unsere Beschiftigten, stindig iiber bessere/neue Méglichkeiten bei der Arbeit
und iiber neue Produkte und Leistungen nachzudenken. Wir ermuntern und férdern sie, ihre
Ideen einzubringen.

Zum Beispiel:

« Regelmifige Teambesprechungen iiber mégliche Neuerungen
+ Meckerkasten

« Ideenmanagement

« Vorschlagswesen

« Weiterbildung, Trainings

+ Messebesuche

« Fachpresse

« Kooperationen

« Beteiligung an Forschungsprojekten

- Check Personalentwicklung, - Check Unternehmenskultur

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

11.2 Trenderfassung

Wir haben festgelegt, wie Entwicklungen und aktuelle Trends in den Bereichen Markt, Techno-
logien, Arbeitsorganisation, Kundenbedarf und Gesellschaft erfasst werden.

Zum Beispiel:

« Bezug von Fachzeitschriften

« Systematische Recherche im Internet

+ Besuch von Messen, Kongressen und Fachkonferenzen
« Branchenibergreifender Erfahrungsaustausch

« Kundenforen
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Durch Innovationen und kontinuierliche Verbesserung
bleiben wir konkurrenzfihig und gehéren zu den Bes-

Innovationen = Produktinnovationen, Prozessinnovati-
onen und soziale Innovationen

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf



Grundlegende Checkpunkte

11.3 Praxisbezug

Wir achten darauf, dass Innovationen praxisnah sind und zu uns passen. Nicht jeder Trend
sollte verfolgt werden.

Zum Beispiel:
«+ Nutzen fiir unsere Produkte, Leistungen und Prozesse stehen im Vordergrund
« Wirtschaftlichkeitsaspekt beachten/Kosten-Nutzen-Analyse

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

11.4 Erfahrungen nutzen

Wir beteiligen die Beschiftigten an der Umsetzung von Innovationen, um méglichst viele Er-
fahrungsbereiche einzubeziehen und um eine hohe Akzeptanz gegeniiber der Innovation zu
erzielen.

Zum Beispiel:
« Pramien
- Beschiftigte an betrieblichen Sonderprojekten beteiligen

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

11.5 Innovationskooperationen

Wir kooperieren mit anderen Unternehmen, Fach-/Hochschulen oder Forschungseinrichtun-
gen, um neue Produkte/Dienstleistungen, Verfahren und Konzepte zu entwickeln und umzu-
setzen.

Zum Beispiel:

« Forderprogramme

« Geférderte Forschungsprojekte
« Studien-/Diplomarbeiten

« Lehrauftrige

Praxishilfen zur Umsetzung im Internet

Handlungsbedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

vorrangig
angehen

zurzeit kein
Handlungs-
bedarf

Weitere Checkpunkte sowie Praxishilfen zu diesem Thema finden Sie im Internet: www.offensive-mittelstand.de
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Der Mittelstand: Motor fiir Deutschland -
Ideen fiir Deutschland

Der Mittelstand ist der Motor fiir Ideen in Deutsch-
land. Uber 3 Millionen kleine und mittlere Unter-
nehmen aus Handwerk, Handel, Industrie und
Dienstleistung sind die treibende Kraft fiir Wachstum,
Innovation und Beschiftigung. Rund 70 Prozent

der Arbeitsplatze und mehr als 8o Prozent aller Aus-
bildungsplatze werden von kleinen und mittleren
Unternehmen angeboten. Die stabilisierende Bedeu-
tung des Mittelstands wurde in der Finanzkrise ein-
mal mehr deutlich.

,Offensive Mittelstand —
Gut fiir Deutschland“

Wir arbeiten in der ,Offensive Mittelstand — Gut fiir
Deutschland“ zusammen, um die Erfolgsaussichten
des Mittelstands zu verbessern.

Wir sind Sozialpartner, Fachverbiande, Ministerien,
Unfallversicherungstriger, Krankenkassen und
Unternehmen — insgesamt Uiber 50 Partner.

Mit der ,,Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutsch-
land“ und mit diesem Leitfaden leisten wir unseren
Beitrag zur Mittelstandsinitiative der Bundesregierung
(www.bmwi.de).

Die Ziele

Erfolgreiche Mittelstindler sind gesunde und inno-
vative Unternehmen. Wir helfen, dass méglichst viele
Mittelstandler erfolgreich sind. Gute Mittelstindler
zeigen, wie es geht: Die (neue) Qualitat der Arbeit
basiert in diesen Unternehmen auf systematischem

;l‘-“"' v ¥
» 1 RR I |
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,, Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland*“
— eine Initiative von INQA-Mittelstand

und praventivem Management, konsequenter Personal-
férderung und -bindung, guter Unternehmenskultur
und Innovationsfihigkeit.

Wir haben als ,,Offensive Mittelstand — Gut fiir

Deutschland* folgende Ziele:

» Wir férdern die Handlungsbedingungen fiir gute
Mittelstidndler und helfen méglichst vielen Unter-
nehmen, wettbewerbsfihig zu bleiben.

» Wir helfen Unternehmen, ihre Prozesse priventiv
und innovativ zu gestalten sowie die besten Képfe
zu binden und zu gewinnen (und auf die demo-
graphischen Entwicklungen vorbereitet zu sein).

» Wir wollen unsere Energien fiir eine wirkungsvolle
Unterstiitzung des Mittelstands btindeln.

» Wir férdern das Image des Mittelstands als
Motor fiir Innovationen in Deutschland.

Der Weg

Unsere Grundiiberlegung: Gute Mittelstandler kiim-
mern sich selbst um gute Rahmenbedingungen im
Unternehmen — Berater helfen den Betrieben bei Be-
darf auf Basis gemeinsamer Grundiiberzeugungen
und Grundlagen.

Die ,Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland*“

setzt ihre Ziele folgendermaflen um:

» Leitfaden ,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall* —
Wir haben erstmals gemeinsam in Form eines
Leitfadens einen Standard beschrieben, was Mit-
telstandler erfolgreich macht — und das kurz und
pragnant.

» Gemeinsames Analyse-Instrument Check ,Guter
Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ — Wir haben
erstmals ein gemeinsames Analyse-Instrument
(SOLL-IST-Vergleich) erarbeitet, mit dem jeder
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Mittelstidndler schnell und einfach seine Verbes-
serungspotenziale erkennen kann.

Strukturierter Zugang zu vorhandenen Praxishilfen —
Wir erfinden die Welt nicht neu. Unser Standard
und unser Check fithren hin zu den wichtigsten
und besten Praxishilfen. Wir vereinfachen und
systematisieren den Zugang zu diesen Unterstiit-
zungsangeboten.

Regionale Netzwerke zur regionalen Standort-
férderung — Unsere Grundiiberzeugungen in der
,Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland“
tbertragen wir auf regionale Netzwerke. Unsere
Werkzeuge férdern gemeinsames Handeln in den
Regionen — fiir eine neue Qualitét der Arbeit im
Mittelstand. Wir kénnen auf viele bestehende
Netzwerke zuriickgreifen und férdern die Bildung
neuer.

Training fiir Berater — Unsere Grundiiberzeugun-
gen teilen wir mit Beratern fur den Mittelstand.
Wir treten nicht in Konkurrenz zu etablierten und
bewihrten Beratungsstrukturen, sondern férdern
ein gemeinsames Grundverstindnis auf einer ge-
meinsamen Basis gemifl dem Motto ,Gemein-
sam besser.

Imageaktionen fiir den Mittelstand — Wir unter-
stiitzen liber Kampagnen und Veranstaltungen
die Wettbewerbsfihigkeit fur Mittelstandler.

Hier finden Sie mehr iiber uns:
Im Internet: www.offensive-mittelstand.de

Machen Sie mit!

Helfen Sie mit, den Mittelstand als entscheidenden
Motor fiir Ideen in Deutschland zu unterstiitzen.
Werden Sie Partner der ,Offensive Mittelstand

— Gut fiir Deutschland®.

Wir sind unter anderem (alphabetische Reihenfolge):

» BDA Bundesvereinigung der Deutschen Arbeit-
geberverbande e. V.

» Bertelsmann Stiftung

» Bundesministerium fur Arbeit und Soziales

» Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung
(DGUV)

» Fachhochschule des Mittelstands

» IG BCE Industriegewerkschaft Bergbau,
Chemie, Energie

» Institut fiir Mittelstandsforschung Bonn

» itb — Institut fiir Technik der Betriebsfiihrung

» RKW Rationalisierungs- und Innovationszentrum
der Deutschen Wirtschaft e. V.

» Verband Deutscher Sicherheitsingenieure — VDS

» Vereinigte IKK

» ZDH — Zentralverband des Deutschen Hand-
werks e. V.

... insgesamt Uber 50 Partner.

So erreichen Sie uns:

INQA-Mittelstand

,,Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland*
Theodor-Heuss-Str. 160

30853 Langenhagen

Telefon o511 7257-755 (Herr Neuhaus)

Fax 0511 7257-791

E-Mail: info@guter-mittelstand.de

Konzeptionell und inhaltlich

erarbeitet wurde der Leitfa-
den von der ,,Offensive Mit-
telstand — Gut fiir Deutsch-
land“, einer Initiative von
INQA-Mittelstand, einem
Zusammenschluss von mit-
telstdndischen Unterneh-
men, Verbinden und Minis-
terien gemeinsam mit der
BC GmbH Forschungs- und
Beratungsgesellschaft, dem
Institut fir Mittelstands-
forschung (IfM) Bonn, dem
itb - Institut fiir Technik der
Betriebsfiihrung, dem RKW
Rationalisierungs- und In-
novationszentrum der
Deutschen Wirtschaft e. V.
und der Steinbruchs-Berufs-
genossenschaft.

=

BC Forschung

Institut Far Technik
der Betriebsfihnung

I.RKW

WSiBG

zentrum
Steinbruchs-Berufsgenossenschaft
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! Eine Initiative von:

O ok eorachiavo Inoca-mittelstand
u SELBSTERKLARUNG

Check ,,Guter Mittelstand: Exrfolg ist kein Zufall“

Das Unternehmen

Name/Adresse

erklart, dass die Ausfuhrung von folgenden Leistungen

in der Branche

unter Anwendung eines Managementsystems
und der damit verbundenen systematischen
und strukturierten Arbeitsweise erfolgt.

Die Selbsterklarung basiert auf der Selbstbewertung vom

mit der Dokumentennummer

Die Selbstbewertung wurde von der Geschéaftsfihrung auf
Grundlage des Checks ,,Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall“ durchgefiihrt.

Ort | Datum Unterschrift Geschiftsfiihrer

Die Selbsterkldrung ist nur giiltig mit der Selbstbewertung und ist befristet auf maximal 2 Jahre.
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MaBnahmenplan

Checkpunkt

Maflnahme

Prioritit

Umsetzung

Verantwortliche
Person

Beginn
Datum

Kontrolle
Datum




PP [nitiative Neue Qualitat der Arbeit






