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Anleitung Einsatz- und Schichtplane

.Schon wieder ich?” - Wie Sie Anderungen beim Mitarbeitereinsatz gerecht und ohne Arger organisieren

Da sich der Betriebsalltag leider nichtimmer an die geplanten Einsatzzeiten der Mitarbeiter halt, miissen Chefs ihr Team oft flexibel organisieren.
Das sorgt oft fiir Unmut, weil es scheinbar immer die gleichen Mitarbeiter sind, die einspringen. Um Arger zu vermeiden, empfiehlt Fiihrungsex-
pertin Barbara Seidl die folgende Vorgehensweise.

# Genaue Analyse der aktuellen Lage

Bevor Sie die Themen Einspringen, Tauschen beim Dienstplan sowie Ungleichgewichte bei der Arbeitsverteilung im Team oder in Einzelgespra-
chen ansprechen, brauchen Sie Zahlen, Daten und Fakten. Das heift, die Beschwerden der Mitarbeiter/innen oder das von Ihnen als Fiihrungskraft
wahrgenommene Ungleichgewicht sollte durch nachpriifbare Fakten belegt werden. Betrachten Sie die letzten zwélf Monate.

e Welcher Mitarbeiter ist wie oft eingesprungen? Beispiel: Bei 200 regularen Arbeitsschichten hat der Mitarbeiter 26 zusatzliche Schichten
iibernommen.

e Welcher Mitarbeiter ist nie oder nur mit massiven Druck eingesprungen? Beispiel: der Mitarbeiter hat in den letzten 12 Monaten nur 2-mal
eine zusatzliche Schicht ibernommen, obwohl er 15 Minusstunden auf seinem Arbeitszeitkonto hatte.

e Wenn der Dienstplan gedndert werden musste, welche Anldsse gab es?

Unterscheiden Sie nach unvermeidbaren und vermeidbaren Anlassen. Nicht vermeidbar sind etwa Krankheit, Verzogerungen bei der Ausfiihrung
der Arbeiten, neue Auftrdge oder neue Anforderungen durch Kunden sowie unvorhergesehene Termine bei Mitarbeitern wie etwa ein Trauerfall.
Vermeidbare Anlasse sind eine schlechte Planung des Arbeitsanfalls, ein unpassender Dienstplan, eine schlechte Planung der Mitarbeiter, bei der
der urspriingliche Dienstplan durch laufendes Tauschen von Schichten unbrauchbar wird oder Wiinsche der Mitarbeiter nach freien Tagen verges-
sen werden.

# Ursachen erforschen

Wenn Sie die allseits beklagten Unzulénglichkeiten abstellen wollen, brauchen Sie eine angemessene Einschatzung, wo genau die Ursachen lie-
gen. Folgende Szenarien sind im betrieblichen Alltag mdglich:

e Die Personalstruktur ist nicht dem (mdglicherweise veranderten) Bedarf angepasst. Etwa, weil es zu wenig Mitarbeiter mit ausreichender
Qualifikation gibt oder einfach zu wenig Képfe da sind. Dann passt zwar prinzipiell die zur Verfiigung stehende Stundenzahl, doch es gibt zu
wenig Mitarbeiter, die als Teilzeit- oder Aushilfskrafte etwaige Engpasse abfedern konnen.

e DerDienstplan beriicksichtigt nicht ausreichend die Bediirfnisse der Mitarbeiter/innen (Ruhezeiten, Freizeit, private Aktivitaten).

e Fest vereinbarte Zusagen zu Schichtlange, Arbeitstagen und freien Tagen werden héufig nicht eingehalten. Je mehr der Betrieb von den
Vereinbarungen abweicht, desto groBer ist die Wahrscheinlichkeit, dass getauscht wird und weitere Verschiebungen nicht akzeptiert oder
neue Arbeitszeiten gefordert werden.

e Die Mitarbeiter melden zu spat oder gar nicht ihre Wiinsche an, was dann dazu fihrt, dass nach Festlegung des Einsatzplans laufend ge-
tauscht wird.

e Esgibtkeine keine konkret benannten Kommunikationswege, wie der Mitarbeiter Wiinsche anmelden kann. Wer nimmt den Wunsch entge-
gen? Muss dies schriftlich oder miindlich erfolgen? Welchen Vorlauf braucht der Betrieb? Welche Anlasse sind okay (Arztbesuch, Behérden-
termine, Familienfeiern) und auf welche Anldsse kann der Betrieb keine Riicksicht nehmen (private Ausfliige, Friseurtermine 0.3.)?
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Anleitung Einsatz- und Schichtplane

e Esgibtkeine klare Vereinbarung, ob getauscht werden darf und wenn ja, in welcher Art und Weise dies geschehen soll.

e DerEinsatzplan wird zu spat bekannt gegeben, etwa erst am Freitag fir die Einteilung in der kommenden Woche.

e DerEinsatzplan umfasst einen zu kurzen Zeitraum wie etwa nur eine Woche.

e Esbestehen (mdglicherweise noch nicht erkannte) Konflikte in den Arbeitsteams oder Schichten. Die Mitarbeiter wollen tauschen oder ver-
weigern das Einspringen, weil sie nicht mit bestimmten Kollegen zusammenarbeiten wollen.

e Mitarbeiter tauschen Schichten, um sich vor unliebsamen Arbeiten oder Mehrarbeit zu driicken.(Beispiele: groBe Warenlieferung, Inventur-
arbeiten, hoher Kundenandrang, Saisongeschéfte und Aktionen, anstehende Reinigungsarbeiten, Umzug).

# Teamgesprach: Klare Ziele vereinbaren

e Sprechen Sie bei lhren Mitarbeiter/innen das Problem offen an. Schildern Sie die aktuelle Situation, genau dazu haben Sie die Fakten gesam-
melt.

e Sprechen Sie die Ungleichheit an. Kiindigen Sie an, dass es im Umgang mit Engpéssen und Verschiebungen eine neue Herangehensweise
braucht, damit alle Mitarbeiter die Engpésse abfedern. So entstehen weniger Konflikte und ein bessere Teamklima.

e Nehmen Sie klar Stellung, welche Verhaltensweisen oder eingefahrenen Gepflogenheiten verandert werden miissen.

o Differenzieren Sie die Félle - wo miissen wir als Betrieb und Team flexibel reagieren und uns auf Veranderungen einstellen. Und in welchen
Féllen kdnnen wir vorbeugen und selbst Engpésse und Verschiebungen verhindern.

e Erarbeiten Sie mit Ihren Mitarbeitern fiir alle geeignete Alternativen und Losungen. Beispiele: Rufbereitschaft und Springer, zeitnaher Frei-
zeitausgleich bei Mehrarbeit, Mitarbeiterwiinsche ausreichend friih anbringen, bei fertigem Dienstplan kann nur noch auf unvorhersehbare,
wichtige Anldsse reagiert werden.

e Benennen Sie klar Ihre zukiinftigen Ziele und Anforderungen, die Sie an den Einzelnen und das Team stellen.

e Geben Sie einen Handlungsrahmen vor. Beispiele: ,Es darf nur nach vorheriger Absprache getauscht werden”, ,schriftliche Dienstplanwiin-
sche (wichtige Termine) kénnen nur mit einem Vorlauf von 4 Wochen beriicksichtigt werden.”

e Besprechen Sie bei Bedarf Einzelfalle im Team, wenn ein bestimmter Mitarbeiter etwa wegen Schutzvorschriften oder familidren Aufgaben
(Kinderbetreuung, Pflege) keine Mehrarbeit iibernehmen kann. Achten Sie jedoch darauf, dass der Mitarbeiter nicht angeklagt wird. Ansons-
ten kann das Team in diesen Féllen solidarisch die Aufgaben ibernehmen und wird in der Regel Versténdnis zeigen. Notorische Neinsager
haben schlieBlich keine nachvollziehbaren Griinde.

e Wenn Sie die Dienstplandnderung ins Team delegieren, beachten Sie Thre Kontrollfunktion. Damit sich nicht die Neinsager und die Starkeren
durchsetzen und die Gutmiitigen und Leistungsbereiten benachteiligt und tiber Gebiihr belastet werden. Lassen Sie sich Anldsse sowie An-
zahl der Uber- und Minusstunden regelméBig berichten.

#(4) Einzelgesprache fithren

Immer wieder gibt es Mitarbeiter/innen, die sich als hartndckige Neinsager herausstellen und dem Team keine Griinde fiir ihre Einstellung mittei-
len wollen. Diesen Mitarbeitern sollten Sie in einem Einzelgespréch ein klares Feedback geben. Benennen Sie konkret, welches Verhalten Sie er-
warten und auf welche Konsequenzen sich der Mitarbeiter bei weiterer Verweigerung einstellen muss. Machen Sie klar, dass Sie Mehrarbeit auch
anordnen kdnnen, wenn diese Anweisung im Rahmen der gesetzliche Arbeitszeitvorschriften und des individuellen Arbeitsvertrags liegt. Prifen
Sie vor einem solchen Gesprach unbedingt den Arbeitsvertrag des Mitarbeiters und passen Sie ihn bei Bedarf an.
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Anleitung Einsatz- und Schichtplane

# Betriebliche Praxis regelmaBig priifen

Sie haben das Thema erértert und es sind gute Losungen gefunden worden? Das ist prima und klapptin der Regel auch in der ersten Zeit gut. Doch:
Bleiben Sie dran! Uberpriifen Sie regelmaBig die aktuelle betriebliche Praxis. Beachten Sie bei Neueinstellungen, wie flexibel ein Mitarbeiter
einsetzbar ist. Zu viele Mitarbeiter mit sehr starrem Zeitgefiige kdnnten das Problem ndmlich wieder verscharfen.

Ganz wichtig: Sprechen Sie erste Anzeichen und Fehlentwicklungen sofort an und warten Sie nicht, bis schlechte Gewohnheiten wieder um sich
greifen.
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