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Erfolg ist kein Zufall — Wie lassen sich Arbeitsgestaltung und Organisation verbessern?




Der Leitfaden ,Guter Mittelstand” wurde von der
,Offensive Mittelstand — Gut fUr Deutschland”, ei-
nem eigenstandigen Netzwerk unter dem Dach der
JInitiative Neue Qualitat der Arbeit” (INQA) entwi-
ckelt und herausgegeben.

Die Initiative Neue Qualitat der Arbeit verfolgt
als gemeinsame Initiative von Bund, Landern, Ver-
banden und Institutionen der Wirtschaft, Gewerk-
schaften, Unternehmen, Sozialversicherungstragern
und Stiftungen das Ziel, mehr Arbeitsqualitat als
Schlussel fur Innovationskraft und Wettbewerbsfa-
higkeit am Standort Deutschland zu verwirklichen.
Dazu bietet die im Jahr 2002 ins Leben gerufene In-
itiative umfassende Beratungs- und Informationsan-
gebote, umfangreiche Maoglichkeiten zum Erfah-
rungsaustausch, inspirierende Beispiele aus der
Praxis sowie ein Férderprogramm fur Projekte, die
neue personal- und beschaftigungspolitische An-
satze auf den Weg bringen.

Die Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland
fordert eine erfolgreiche, mitarbeiterorientierte Un-
ternehmensfuhrung durch die Entwicklung zeitge-
mafer Standards und Praxisinstrumente und bietet
vielfaltige regionale Unterstitzungsstrukturen spezi-
ell fir den Mittelstand. Derzeit arbeiten Uber 150
Partner in der ,Offensive Mittelstand — Gut fur
Deutschland” mit, unter anderem Bund und Lander,
Unternehmerverbande, Fachverbande, Innungen,
Handwerkskammern, Gewerkschaften, Berufsge-
nossenschaften, Krankenkassen, Forschungsinstitute
und Dienstleister.
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Im Leitfaden ,Guter Mittelstand” wird auf eine geschlechtsneutrale Schreibweise geachtet. Wo dieses nicht moglich ist, wird zu-
gunsten der besseren Lesbarkeit das urspriingliche grammatische Geschlecht als Klassifizierung von Wortern (mannlich, weiblich,
sachlich und andere) verwendet. Es wird hier ausdriicklich darauf hingewiesen, dass damit auch jeweils das andere Geschlecht
angesprochen ist.
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» Vorbemerkung

Der Leitfaden zeigt Ihnen als Unternehmer und Fuh-
rungskraft, wie erfolgreiche mittelstandische Unter-
nehmen ihre Organisation und Arbeit gestalten —
anhand von Themen, die Mittelstandler fast jeden
Tag beschaftigen und die Sie Krisen besser bewalti-
gen lassen.

Der Leitfaden hilft, die grofSen Herausforderungen,
vor denen auch der Mittelstand steht, anzugehen
und zu meistern:

» Fachkraftemangel — Der Wettbewerb um die
Besten und Klugsten hat bereits begonnen und
wird immer harter (alter werdende Bevélkerung).

» Personalressourcen — Es kommt immer mehr da-
rauf an, das vorhandene Personal zu produktiven
Leistungen zu motivieren und es an das Unter-
nehmen zu binden.

» Unternehmenskultur — Erfolgreich werden nur
die Mittelstandler, die ihr Unternehmen syste-
matisch und gesund entwickeln. Dazu ist eine
Kultur des Vertrauens und der Wertschatzung
erforderlich.

» Innovationsfahigkeit — Innovationsfahigkeit darf
nicht nur eine Angelegenheit der Spitzen-Mittel-
standler (Hidden-Champions) sein. Innovationen
entstehen nicht durch Zufall, sondern durch kla-
re Strategien und gezielte Planung.

Das entscheidende Problem fur nachhaltigen Erfolg
und Produktivitat besteht in der Bindung und Akti-
vierung von guten Beschaftigten.

Der Leitfaden fasst die Erfahrungen guter und er-
folgreicher Unternehmen sowie die Erkenntnisse
der wissenschaftlichen Forschung fiir den Praktiker
zusammen. Ziel ist, einen allgemein akzeptierten
Standard flr gute Arbeits- und Organisationsgestal-
tung und Personalentwicklung fir den Mittelstand
Zu setzen.

Der Leitfaden behandelt elf Themen. Er ist wie ein
Werkzeugkasten zu nutzen.

Zur Umsetzung des Leitfadens wurde von der
,Offensive Mittelstand — Gut flr Deutschland” der
INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittelstand”
entwickelt. Dieser Check wurde als gemeinsamer
Qualitatsstandard von allen Partnern der ,Offensive
Mittelstand — Gut fur Deutschland” gemeinsam er-
arbeitet und verabschiedet.

Konzeptionell und inhaltlich erarbeitet wurde der
Leitfaden von der ,Offensive Mittelstand — Gut flr
Deutschland”, einem Zusammenschluss von Unter-
nehmen, Verbanden und Ministerien (siehe Seite
29) gemeinsam mit der BC GmbH Forschungs- und
Beratungsgesellschaft, dem Institut fur Mittel-
standsforschung (IfM) Bonn, dem RKW Rationali-
sierungs- und Innovationszentrum der Deutschen
Wirtschaft e. V. und der Berufsgenossenschaft Roh-
stoffe und chemische Industrie.

Mehr Informationen

Im Internet finden Sie mehr Informationen zur Of-
fensive Mittelstand, zum Leitfaden und zum INQA-
Unternehmenscheck unter
www.offensive-mittelstand.de

sowie unter

www.inqa-unternehmenscheck.de
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Vollversion

Sie kdnnen die Bausteine nacheinander bearbeiten oder die Reihenlolge selbst besLimmen. MEINE CHEUK-BOX
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Hinweise zum Leitfaden:

Dieser Leitfaden wurde von der ,Offensive Mittelstand — Gut fir Deutschland” entwickelt, weil bisher relevante gesellschaftliche
Partner noch nicht gemeinsam beschrieben haben, was unter einem erfolgreichen und guten mittelstandischen Unternehmen zu
verstehen ist. Mit dem Leitfaden dokumentieren alle Partner ihr gemeinsames Verstandnis guter Arbeits- und Organisationsge-
staltung.

Grundlagen fiir den Leitfaden sind
» die Praxis erfolgreicher und guter Unternehmen,
» der Stand der Wissenschaft im Bereich der Arbeits- und Organisationsgestaltung und der Managementsysteme sowie

» die Standards bestehender Managementsysteme und Instrumente — wie zum Beispiel Business Excellence, Managementsysteme,
Total-Quality-Management, Qualitdtsmanagement, Arbeitsschutzmanagement (AMS), Gesundheitsmanagement (Gesundheits-
forderung), Ergebnisse der Projekte der Initiative Neue Qualitat der Arbeit.

Der Leitfaden fasst kurz und pragnant die wesentlichen Aspekte einer guten préaventiven Arbeits- und Organisationsgestaltung
zusammen. Fr bietet vor allem kleinen Unternehmen einen schnellen Uberblick, wie erfolgreiche Unternehmen ihre Arbeit gestalten.
Aber auch groRere Unternehmen finden in dem Leitfaden Anregungen und Ideen. Unter Mittelstand verstehen die Herausgeber alle
Betriebe vom Kleinstunternehmen bis zum groReren Familienunternehmen, in dem der Eigentiimer oder ein Mitglied der Eigentu-
merfamilie sein Unternehmen managt — vgl. Institut fiir Mittelstandsforschung Bonn, 2006 — www.ifm-bonn.de.

Die elf Elemente des Leitfadens bilden in jedem Unternehmen einen Gesamtprozess; jedes Element ist systematisch mit jedem
anderen verknipft. Aus diesem Grund sind eine eindeutige Trennung der Elemente und eine eindeutige Zuordnung der Inhalte
2u einzelnen Elementen auch nicht immer méglich. Die Herausgeber haben versucht, besonders enge Uberschneidungen durch
Verweise deutlich zu machen.

Die Themen der elf Elemente orientieren sich am Wertschopfungsprozess der Unternehmen. Ausgewahlt wurden alle Themen, die
aus einer systemischen Sicht Fragen der praventiven Arbeits- und Organisationsgestaltung betreffen oder die wesentlich durch
sie beeinflusst werden. Diese Themen ergeben sich ebenfalls aus dem Stand der Wissenschaft und aus den Erfahrungen der
Unternehmen.

Mit den Begriffen, die in diesem Leitfaden verwendet werden, versuchen die Herausgeber fir alle mittelstandischen Unternehmens-
groRen verstandlich zu sein. Wenn beispielsweise von , Fihrungskraften” gesprochen wird, ist damit im Kleinstunternehmen mit
vier Beschéaftigten der neben dem Eigentiimer weitere verantwortliche Beschaftigte gemeint (zum Beispiel Geselle, Stellvertreter).



} 1 Strategie

Sie kennen die besten Marktchancen fur das Unternehmen und
wissen, wie sie mit den Beschaftigten gemeinsam zu nutzen sind.

Wer nur von Auftrag zu Auftrag vor sich hinarbeitet, kann nicht
erfolgreich sein. Voraussetzung flir geschaftlichen Erfolg ist, eine
klare Vorstellung davon zu entwickeln, wo die besten Chancen fur
Produkte und Leistungen liegen (Strategie nach aufsen). Nur wer
klare Strategien besitzt, kann auf Dauer erfolgreich sein. Wer eine
Strategie hat, weif3, welche Produkte und Leistungen seine Kunden
bendtigen, wo man besser als die Konkurrenz ist, welche Chancen

sich bieten und welche konkreten Ziele man erreichen will.

Zur Strategie gehort auch eine klare Vorstellung dartber, wie die
Arbeit im Betrieb zu organisieren und zu gestalten ist, damit die
Chancen genutzt werden kdnnen (Strategie nach innen).

» Gute Praxis

Sie wissen, was Sie stark macht und wo lhre besten
Zukunftschancen liegen — Strategie nach aufSen.

Sie besitzen klare Vorstellungen, wie Sie die Arbeit
organisieren und gestalten, um lhre Wettbewerbs-
ziele zu erreichen — Strategie nach innen.

> Sie wissen, wo Sie am besten sind und wo die
Kernkompetenzen lhres Unternehmens liegen. » Sie haben Zielsetzungen in Ihrem Unternehmen,
» Sie konnen die Produkte und Leistungen benen- wie Sie, lhre Fuhrungskrafte und Beschaftigten
nen, die lhre Kunden am meisten bendtigen. qualitatsbewusst, sicher und wirtschaftlich ar-
> Kundenpflege — siehe Seite 14 beiten.
> Sie besitzen eine klare Vorstellung, wie Sie die- P Sie haben Uberlegungen angestellt, wie Sie Ri-
se Produkte und Leistungen anbieten, damit Ihre siken, Fehler und Stoérungen im Arbeitsprozess
Kunden Sie beauftragen. maoglichst vermeiden kénnen und wie Sie konti-
» Sie wissen, wo Sie besser als Ihre Konkurrenten nuierlich besser werden.
sind. > Prozesse — siehe Seite 22,
» Sie kennen die neuen Arbeitsverfahren, neue > Beschaffung — siehe Seite 24
Technologien, neue Arbeitsstoffe und Werk-  » Sie haben Vorstellungen entwickelt, wie Sie eine
stoffe, die es in Ihrem Arbeitsbereich gibt. Unternehmenskultur férdern kénnen, in der sich
> Innovation — siehe Seite 26 alle gegenseitig achten, helfen und produktiv
» Sie haben klare Ziele, wie Sie in Zukunft am bes- arbeiten kdnnen.

ten wettbewerbsfahig bleiben.

> Unternehmenskultur — siehe Seite 18

In lhrem Unternehmen sind Vorstellungen for-
muliert, wie Sie, lhre FlUhrungskrafte und Be-
schaftigten engagiert, motiviert und kunden-
orientiert arbeiten kénnen.

> Fiihrung — siehe Seite 12,

> Personalentwicklung — siehe Seite 20

Sie besitzen konkrete Vorstellungen, wie geeigne-
te und qualifizierte Fachleute jetzt und kinftig an
Ihr Unternehmen zu binden sind, damit Sie lhre
Wettbewerbsziele dauerhaft erreichen kdnnen.



Sie haben lhre Ziele eindeutig und klar formuliert
und sie sind lhren Kunden, Fiihrungskraften und
Beschaftigten bekannt.

» Sie haben lhre Ziele zum Wettbewerb, zur Ar-
beitsgestaltung und Organisation verstandlich
festgehalten — zum Beispiel in Unternehmensleit-
satzen, einer beschriebenen Unternehmenspoli-
tik oder Produkt-/Leistungspolitik.

» Sie informieren lhre Kunden Uber die Ziele und
Kernkompetenzen des Unternehmens — zum Bei-
spiel mit Flyern, im Internet, in Gesprachen.

» Sie informieren lhre FUhrungskrafte und Beschaf-
tigten Uber die Ziele und vereinbaren mit ihnen,
wie sie umgesetzt werden kdnnen — zum Beispiel
in Mitarbeitergesprachen, Betriebsversammlun-
gen, Arbeits- und Verfahrensanweisungen, Ziel-
vereinbarungen, Betriebsvereinbarungen.

» Sie haben klare Vorstellungen, wie neue Ziele er-
reicht werden kénnen — zum Beispiel mit spezi-
ellem Personal, angepasster Technologie, neuen
Kooperationen.

Sie besitzen Instrumente, um lhre Strategie planen,
umsetzen und kontrollieren zu kénnen.

> Sie nehmen eine wirtschaftliche Jahresplanung
und eine Investitionsplanung vor.
> Liquiditat— siehe Seite 8
> Risikobewertung — siehe Seite 10

> Sie haben einen Aktionsplan entwickelt, in dem
Schritte festgelegt sind, wie die Ziele in Wett-
bewerb, Arbeitsgestaltung und Organisation zu
erreichen sind.

» Sie kontrollieren die wirtschaftlichen Planungs-
ziele und die Aktionsplanung — zum Beispiel
durch Integration ins betriebliche Controlling.
> Organisation — siehe Seite 16,
> Risikobewertung — siehe Seite 10

Sie integrieren gesellschaftliches Engagement in
lhre Unternehmensstrategie und fordern damit An-
sehen und Wettbewerbsfahigkeit lhres Unterneh-
mens.

> Sie setzen sich Uber den gesetzlichen Rah-
men hinaus fir gesellschaftliche Ziele ein. Zum
Beispiel: Sie geben jungen Menschen, die es
schwer haben, eine Chance und bilden mehr als
fur den Betrieb notwendig aus. Sie integrieren
altere Beschaftigte in Ihren Betrieb. Sie achten
bei Produktion und Betrieb besonders auf den
Schutz der Umwelt.

» Sie treten bei lokalen oder regionalen Veranstal-
tungen als Sponsor auf, um Ihr Unternehmen ins
Gesprach zu bringen.

Strategie

> Sie setzen sich mit lhrem Unternehmen fir
gesellschaftliche soziale Belange ein — zum Bei-
spiel durch Geld- oder Sachspenden, kostenlose
Dienstleistungen — oder Sie engagieren sich per-
sonlich daflr. So verbessern Sie das Image Ihres
Unternehmens.

» Sie ermutigen lhre Beschaftigten, sich ehren-
amtlich zu engagieren — das fordert die Reputa-
tion des Unternehmens und der Beschaftigten.
Die Beschaftigten gewinnen zusatzliche soziale
Kompetenzen und das Engagement kommt auch
dem Unternehmen zugute.

» Durch lhr burgerschaftliches Engagement kon-
nen Sie lhre gesellschaftliche Verantwortung
dokumentieren und auch personalbezogene
Ziele (Mitarbeiterbindung, bessere Personalrek-
rutierungschancen) sowie kunden- und absatz-
bezogene Ziele (bessere Kundenbeziehungen,
Absatzsteigerung, Abgrenzung zur Konkurrenz)
besser verfolgen.

Sie stellen bereits jetzt Uberlegungen fiir die mégli-
che Nachfolge lhres Unternehmens an, um auch auf
eine ungeplante Nachfolge (zum Beispiel Krankheit)
vorbereitet zu sein.

> Sie gehen die Suche nach einem geeigneten
Nachfolger friihzeitig und sachlich an.

» Sie Uberlegen, ob der Nachfolger aus dem Kreis
der Familie oder der Flhrungskrafte kommen
oder ob auf Externe zurtickgegriffen werden soll.
Sie besitzen konkrete Vorstellungen Uber die Art
und Weise des rechtlichen Ubergangs — zum Bei-
spiel durch Verkauf, sukzessive Aufnahme eines
Teilhabers, Betriebsverpachtung, unentgeltliche
Ubertragung gegen laufende Zahlungen.

» Sie kennen den Wert Ihres Unternehmens und
haben ihn nachvollziehbar fir Dritte doku-
mentiert — zum Beispiel Darstellung der A-B-C-
Kunden, Bewertung verschiedener Geschaftsbe-
reiche.

» Sie sprechen frihzeitig mit Ihren Beschaftigten,
um ihnen magliche Angste in Verbindung mit
der Unternehmensnachfolge zu nehmen.

» Sie lassen sich von Experten beraten, welche
Vertrage erforderlich sind und wie diese optimal
zu formulieren sind.

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in lhrem Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.



D 2 Liquiditat
Ihr Unternehmen ist liquide, weil Sie gute Auftrage haben und

weil Sie einen guten Uberblick Gber Ihre Ein- und Auszahlungen sowie
uber Ihre Kapitalsituation insgesamt haben.

Ein Zahlungsengpass, wenn auch
nur vorlibergehend, bringt lhrem
Unternehmen grofSe Nachteile. Der
Vertrauensverlust bei Ihren Lieferan-
ten und deren Kreditversicherern
spricht sich schnell herum. Durch
Liquiditatssteuerung erreichen Sie,
dass Zahlungsprobleme vermieden
oder rechtzeitig erkannt werden.
Durch sorgfaltige Vor- und Nach-
kalkulation besitzen Sie Kenntnisse
Uber die Wirtschaftlichkeit hrer
einzelnen Auftrage. Sie bertcksichti-
gen bei Ihrer Liquiditatskontrolle
auch Risiken, die nicht direkt
finanzieller Art sind.

» Gute Praxis

Sie steuern und iiberwachen lhre Zahlungseingange
und -ausgange und lhre Kapitalausstattung insge-
samt, um langfristig solide wirtschaften zu kénnen.

>

Planung und Steuerung der Liquiditat und der
Kapitalausstattung sind fir Sie Uberlebenswich-
tig und deshalb ,Chefsache”.

Sie beschaffen sich alle nétigen Informationen
fir Thren Liquiditatsplan — zum Beispiel von lhrer
Buchhaltung und Ihrem Ein- und Verkauf.

» Sie planen lhre Liquiditdt regelmafig — zum

Beispiel monatlich oder wéchentlich. Planungs-
grundlage ist die Feststellung der verfligbaren
liquiden Mittel — Ein- und Auszahlungen, Kassen-
bestand, Bankguthaben, aber auch Eigenkapital/
Vermogenswerte sowie Kredite und Kreditlinien.
Investitionen planen Sie besonders sorgfltig,
weil sie lhre Liquiditat sofort belasten, wahrend
der Ertrag erst in spateren Geschaftsperioden
anféllt. Bei Fremdfinanzierung sollten Sie Aus-
gaben (Investition) und Einnahmen (Bankkredit)
getrennt planen.



Sie beeinflussen die Zahlungsmodalitdten so, dass
maglichst keine tempordren Zahlungsengpasse auf-
treten oder dass mindestens deren Auswirkungen
gering gehalten werden.

> Sie vereinbaren mit moglichst allen Partnern
(zum Beispiel mit Kunden, Lieferanten, Banken)
feste Zahlungsziele — moglichst vertraglich. Sie
besitzen damit eine verlassliche Planungsgrund-
lage.

» Wenn bei langeren Auftrégen finanzielle Eng-
passe auftreten, sichern Sie lhre Zahlungsfa-
higkeit durch Mafsnahmen wie zum Beispiel die
Vereinbarung von Abschlagszahlungen.

> Lassen Sie sich bei Zahlungsproblemen lhrer
Kunden sofort rechtlich beraten, damit Sie keine
formalen Fehler begehen und lhre Anspriche
korrekt formulieren.

» Informieren Sie sich gegebenenfalls Uber die
Zahlungsfahigkeit Threr Kunden, bevor Sie die
Zahlungsmodalitaten vereinbaren.

» Handeln Sie in Vertrdgen mit lhren Lieferanten,
Versicherern, Vermietern oder Energieversorgern
gute Bedingungen aus (Zahlungsfrist, Gutschrif-
ten, Skonto, Preisnachlasse).

Liquiditat

Sie beriicksichtigen bei lhrer Liquiditatsplanung
nicht nur direkt finanzielle Risiken, sondern auch
andere interne und externe Risiken, die die Liquidi-
tat beeinflussen konnen.

> Sie erfassen bei der Liquiditatsplanung voraus-
schauend moglichst alle internen Risiken, die
sich finanziell auswirken koénnen. Sie berlck-
sichtigen dabei auch jene, die sich aus der
Arbeitsorganisation, den Arbeitsabldufen, dem
Personaleinsatz, dem Arbeitsmittel- und Mate-
rialeinsatz, der Produktqualitat oder der Zusam-
menarbeit mit Lieferanten ergeben kénnen.
> Risikobewertung — siehe Seite 10

» Sie erfassen bei der Liquiditatsplanung voraus-
schauend auch die externen Risiken, die sich
finanziell niederschlagen konnen. Sie beruck-
sichtigen dabei Risiken, die sich aus Absatz-
bedingungen, lhrem Image bei den Kunden,
Rechtsvorschriften oder externen Angriffen und
Katastrophen (Virenangriffe, Hochwasser, Terror-
anschlage) ergeben konnen.
> Risikobewertung — siehe Seite 10

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie
mit Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter
Mittelstand” in lhrem Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.
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Risikobewertung

Sie kennen die internen und externen Risiken fur Ihr Unternehmen,
um von absehbaren Entwicklungen nicht Uberrascht zu werden.
So kénnen Sie die Ressourcen wirkungsvoll und gezielt einsetzen.

Risiken kdnnen in allen internen und
externen Prozessen auftreten. Der
gute Unternehmer aber weifs, was
ihn erwartet, weil er stets voraus-
schauend agiert. Wer sich dagegen
von den Entwicklungen beherrschen
lasst, kann nur reagieren — und ist
nicht mehr Herr im eigenen Hause.
Eine systematische Risikobewertung
ist Voraussetzung, um die Ressour-
cen produktiv, sicher und wirtschaft-
lich einzusetzen.

» Gute Praxis

Sie haben die internen Risiken in Ihrem Unterneh-
men analysiert. Sie haben vorausschauend wir-
kungsvolle MaBnahmen festgelegt, um sie zu mini-
mieren.

» Sie analysieren nicht nur die finanziellen Risiken
(> Liquiditat — siehe Seite 8), sondern systematisch
alle internen Risiken, die bei lhnen entstehen
kdnnen, wie zum Beispiel:

» Mangelnde Qualitat Ihrer Produkte und Leis-
tungen, durch die Kunden unzufrieden werden
beziehungsweise durch die Schaden entstehen
kénnen

» Defizite im Kundenkontakt, durch die Kunden
abgeschreckt werden kénnen beziehungsweise
durch die Informationen der Kunden nicht rich-
tig fur die Produktentwicklung genutzt werden

« Stérungen, Fehler, Unfalle und Fehlzeiten, die
durch zu kurz greifende Arbeitsvorbereitung
und durch falschen Einsatz von Arbeitsmitteln
und -stoffen verursacht sind

« Verringerung der Produktivitat durch mangel-
haften Personaleinsatz (entspricht nicht den Ar-
beitsanforderungen, Uber- oder Unterfordern
der Beschaftigten)

+ Ungenlgende Informationen

+ Qualitativ schlechte, unzuverldssige Zulieferer

« Nichtachtung sozialer Regeln bei der Beschaf-
fung wie Herstellungsbedingungen (zum Bei-
spiel Kinderarbeit)



Sie analysieren die externen Risiken in Ihrem Unter-
nehmen. Sie haben vorausschauend Mafnahmen
festgelegt, um sie zu minimieren.

» Sie analysieren systematisch externe Risiken, wie

zum Beispiel:

» Veranderungen im Markt, die die Absatzbe-
dingungen verschlechtern

» Zu spate Nutzung neuer Arbeitsverfahren und
Technologien

« Ignoranz neuer Konkurrenten

+ Image und Akzeptanz des Unternehmens beim
Kunden

« Unkenntnis oder Nichtbeachtung von Rechts-
vorschriften

- Katastrophen und Ereignisse von aufsen wie Vi-
renangriffe, Unwetter, Hochwasser, Terrorakte

Risikobewertung

Sie nutzen vorhandene Instrumente zur Bewertung
lhrer betrieblichen Risiken.

» Sie nutzen zur systematischen Analyse von
Risiken in lhrem Unternehmen sowie zur Fest-
legung entsprechender Maf3nahmen vorhande-
ne Instrumente — wie zum Beispiel Gefahrdungs-
beurteilung, SOLL-IST-Analysen, Checklisten.

» Zur Identifikation externer Risiken nutzen Sie
regelmafig Informationen, die Uber Verbande
und Fachpresse gut zuganglich sind — zum Bei-
spiel Markt- und Technikentwicklungen, Ande-
rungen rechtlicher Rahmenbedingungen.

» Sie betrachten und dokumentieren systematisch
den Umgang mit Liquiditat und Risiken (Risiko-
management). Sie verbessern damit auch lhre
Position gegenuber Ihrer Hausbank (Basel II).

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in lhrem Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.

1
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Fuhrung

Gute Fuhrung lasst Freiraume, formuliert eindeutige Auftrage
und fordert gezielt die Leistungsbereitschaft der Beschaftigten.
Gute FUhrung ist ein Motivations- und Lernprozess.

Die Qualitat der Filhrung entscheidet
wesentlich tber den Erfolg im
Unternehmen. Gute Fihrung schafft
die Bedingungen flr Produktivitat
und Freude an der Arbeit. Wer den
Beschaftigten vertraut und ihnen
Verantwortung tbertragt, wird
Vertrauen und Leistungsbereitschaft
zurlckbekommen.

» Gute Praxis

Gute Fithrung sorgt dafiir, dass jeder Beschaftigte
genau weif}, was er zu tun hat und was von ihm
erwartet wird.

4

Bei lhnen ist vereinbart und festgelegt, wie Sie
und lhre FUhrungskrafte die Arbeitsauftrage an
die Beschaftigten weitergeben und welche Er-
wartungen Sie an die Beschaftigten haben.

Sie kontrollieren, ob die Fiihrungskréfte und die
Beschaftigten die Arbeitsauftrdge verstanden
haben und umsetzen.

Sie fordern Ihre Beschaftigten als eigenstandige,
selbstbewusste Personen — sie sind lhre Experten
vor Ort.

>

Sie achten darauf, dass lhre Beschaftigten einen
moglichst groflen Entscheidungsspielraum bei
ihren Arbeiten besitzen.

lhre Beschaftigten wissen, wo die nicht disku-
tierbaren Aspekte des Arbeitsauftrags sind und
die Grenzen flr ihren Entscheidungsspielraum
liegen.

Sie fordern die Kompetenzen Ihrer Beschaftigten
—zum Beispiel durch Weiterbildung.

Sie und lhre Fuhrungskrafte loben und unter-
stutzen die Beschaftigten — behandeln sie wert-
schatzend.

> Personalentwicklung — siehe Seite 20



Fiihrung bedeutet in IThrem Unternehmen, Lernpro-
zesse und Motivation aller Beteiligten zu fordern.

» Sie beziehen die Beschaftigten bei der Planung
der Arbeitsprozesse mit ein.

» lhre Beschaftigten werden bei der Gestaltung
von Arbeitsplatzen und Arbeitsumgebung ein-
bezogen.

» lhre Beschaftigten haben die Mdglichkeit, ge-
meinsam mit den Flhrungskraften die Arbeits-
auftrage zu verandern und zu verbessern.

» lhre Flhrungskrafte fuhren regelmafig Mitarbei-
tergesprache, um Leistungsziele zu vereinbaren,
Rickmeldungen zu geben und Perspektiven fir
berufliche Entwicklungsmoglichkeiten zu bespre-
chen.

» lhre Fihrungskrafte erhalten Hilfen, um die
Beschaftigten zu motivieren, ihre Fahigkeiten
moglichst gut einzubringen — zum Beispiel ge-
meinsamer Erfahrungsaustausch, Weiterbildung.

Sie und lhre Fiihrungskrafte verhalten sich als Vor-
bilder, um glaubhaft die Zielsetzungen umsetzen zu
konnen.

» Es ist bei Ihnen Ublich, dass Sie und lhre Fih-
rungskrafte sich gegenseitig auf problematisches
Vorbildverhalten hinweisen — nur wenn das ge-
schieht, kénnen Sie auch von lhren Beschaftig-
ten verlangen, dass sie sich gegenseitig auf Feh-
ler und Probleme hinweisen und Kritik als etwas
Konstruktives sehen.

» lhre Beschaftigten haben die Moglichkeit, ihre
Meinung Uber das Flhrungsverhalten zu dufsern —
zum Beispiel Uber kurze Mitarbeiterbefragungen.

Gute Fithrung fordert einen respektvollen Umgang
miteinander und besitzt klare Regelungen fiir Kon-
fliktfalle.

» Sie geben lhren Fihrungskraften Orientierungs-
hilfen, wie ein gutes Betriebsklima zu fordern ist —
zum Beispiel Weiterbildung und Unterstltzung
durch Verbande.
> Unternehmenskultur — siehe Seite 18

Fiihrung

» In den einzelnen Arbeitsbereichen wird der Um-
gang der Beschaftigten untereinander von den
FUhrungskraften und den Beschaftigten bespro-
chen und bewertet — gegebenenfalls Coaches
hinzuziehen.

> Sie treffen Regelungen und Vereinbarungen,
nach denen Flhrungskrafte Konflikte regeln kon-
nen.

» lhre FUhrungskrafte erhalten Hilfen, um Konflikte
kompetent regeln zu kénnen — zum Beispiel Me-
diation, Weiterbildung.

» Es besteht ein Verfahren, wie bei einem eventu-
ellen Konflikt mit einem Kunden die Flhrungs-
krafte die Beschaftigten unterstitzen.

» Die Fuhrungskrafte werden auch auf Grundlage
ihrer Leistungen im Bereich Personalentwicklung
bewertet.

Gute Fiihrung sorgt fiir ein Controlling, das die
Ernsthaftigkeit und Glaubwiirdigkeit der Arbeits-
auftrdage und Vereinbarungen garantiert.

» Die Kriterien fir das Controlling sind allen Betei-
ligten bekannt — auch den Beschaftigten.

» Die Beschaftigten sind in das Controlling mit ein-
bezogen, um es von Beginn an als ein gemein-
sames Instrument der Verbesserung zu nutzen.

Sie achten darauf, dass Sie selbst gesund bleiben —
nur dann bleibt Ihr Betrieb erfolgreich.

» Sie denken bewusst an lhre eigene Gesundheit.
Sie lernen mit dem Arbeitsdruck und den Sorgen
gut umzugehen. Sie besitzen ein systematisches
Zeit- und Selbstmanagement — zum Beispiel Hil-
fen der Verbande und Krankenkassen nutzen.

» Sie planen Zeit fur thre Familie und lhre Freun-
de, fUr Sport und fur sich selbst bewusst ein. Sie
halten diese privaten Termine unbedingt ein und
behandeln sie wie wichtige Geschaftstermine.

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in lhrem Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.
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Kundenpflege

Sie achten darauf, sich im Wettbewerb gegen andere Unternehmen
markant abzuheben. Dabei verlassen Sie sich nicht nur auf die
gute Qualitat lhrer Produkte, sondern bieten auch umfassende
Dienstleistungen fur die Nutzung lhrer Produkte an. Sie binden

die Kunden standig ein.

Die starke Konzentration auf den
Markten und die immer enger
werdenden Margen, insbesondere
in gesattigten Markten, machen es
notig, Kunden langfristig zu binden.
Kundenbeziehungen werden ange-
sichts der hohen Kundengewinnungs-
kosten oft erst nach einiger Zeit
profitabel. Dazu gehen Sie flexibel
auf Kundenwdinsche ein, weil
Kundentreue wesentlich durch die
erlebte Qualitat der Kundenorientie-
rung beeinflusst wird.

» Gute Praxis

Sie konnen lhren Kunden konkret sagen, wo lhre
Starken liegen, durch die Sie sich von lhren Konkur-
renten unterscheiden.

> Sie Uberlegen sorgfaltig, wie flexibel Sie auf Kun-
denwlnsche eingehen kénnen, setzen aber auch
sinnvolle Grenzen.

» Sie starken die Bindung zu lhren Kunden, indem
Sie zusatzlichen Service zur Verfugung stellen,
unter Berlcksichtigung dessen, was 6konomisch
leistbar ist.

» Sie formulieren ein Leitbild ,,Kundenorientierung”
fur alle Beschaftigten. Sie kommunizieren dieses
in wenigen, aber griffigen Leitsatzen mit allen
lhren Beschaftigten.

Sie verstehen Kundenorientierung als umfassenden,
alle Bereiche des Betriebs betreffenden Prozess.

» Sie achten nicht nur auf die Kundenorientierung
gegenlber externen Kunden, sondern praktizie-
ren dies auch innerhalb des Betriebs zwischen
den Abteilungen — zum Beispiel Schnittstellen —
Workshops zur Verbesserung der internen Kun-
denorientierung.

> Bei Ihnen wird die tagliche Arbeit vom Service-
gedanken auch untereinander bestimmt.

» Sie sprechen in lhrem Unternehmen intensiv
Uber Kundenthemen.

> lhre Beschaftigten im Kundenservice entspre-
chen den Erwartungen lhrer Kunden hinsichtlich
Alter, Geschlecht und soziokultureller Herkunft.



Sie ermutigen lhre Beschaftigten, Vorschlage zur
Verbesserung des kundenorientierten Verhaltens
einzubringen. Sie informieren die Beschaftigten,
was aus ihren Vorschlagen geworden ist.

Sie bewerten und belohnen die Leistung im Kun-
denservice.

Sie nutzen Kundenkontakte, um die Kundenzufrie-
denheit zu ermitteln und lhre Produkte und Leistun-
gen zu verbessern.

>

Sie nutzen Kundenkontakte, um Informatio-
nen Uber den Kunden und seine Interessen und
Winsche zu erhalten. Das erméglicht Ihnen eine
vorausschauende ,Marktbeobachtung” und Sie
erhalten Hinweise auf mogliche neue Produkte
und Dienstleistungen.

Sie halten Ihre Beschaftigten dazu an, Kunden
nach Zufriedenheit, Kritik und Verbesserungs-
moglichkeiten zu fragen. Bei lhnen wird Kritik
von Kunden als eine Chance gesehen, die Leis-
tungen und Produkte zu verbessern.

Bei Ihnen ist es Ublich, dass Beschaftigte Kun-
denkontakte nutzen, um die Kunden moglichst
aktiv in Entwicklungen und Problemldsungen
mit einzubeziehen.

> Innovation — siehe Seite 26

Kundenpflege

> Sie fUhren regelmafige Kundenbefragungen
durch. Sie nutzen die Ergebnisse, um sich selbst
und lhr Unternehmensbild zu Uberprifen und
lhre Produkte zu verbessern. Fragestellungen
konnen sein:

» Wie bewerten Sie unsere Zusammenarbeit:
Was lauft gut, was lauft schlecht? Konkrete
Beispiele besonders guter und schlechter Zu-
sammenarbeit

» Welche Leistungen vermissen Sie?

« Auf welche Leistungen konnen Sie verzichten?

» Wie erleben Sie den Umgang mit Reklamatio-
nen?

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in Threm Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.

15
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} 6 Organisation

In Threm Unternehmen sind viele Dinge miteinander verzahnt. Nur
wenn ein Radchen in das andere greift, konnen Sie erfolgreich sein.
Sie organisieren lhr Unternehmen so, dass jeder weif3, was zu tun
ist, und dass die Ressourcen optimal genutzt werden. Sie schaffen
klare und lernforderliche Strukturen fir ein gesundes Unternehmen.

Organisation koordiniert die
Tatigkeiten zum Erreichen der
Unternehmensziele. Sie stellt sicher,
dass jeder Kundenauftrag in még-
lichst kurzer Zeit wirtschaftlich und
flexibel erledigt und das Produkt
punktlich und in der erforderlichen
Qualitat geliefert wird. Die Organi-
sation im Betrieb entscheidet Uber
die Qualitat und Effektivitat aller
Prozesse im Unternehmen.

» Gute Praxis

In Ihrem Unternehmen weif jeder, was von ihm er-
wartet wird und welche Kompetenzen er besitzt.

» In lhrem Unternehmen sind die Aufgabe, die
Kompetenz und die Verantwortung jeder Stelle
klar beschrieben und den jeweiligen Beschaftig-
ten bekannt — zum Beispiel festgelegt in Stellen-
beschreibungen, Arbeitsanweisungen.
> Prozesse — siehe Seite 22, > Strategie — siehe Seite 6,
> Innovation — siehe Seite 26

» Es ist klar und eindeutig festgelegt, wer welche
Weisungsbefugnisse besitzt. Es gibt keine Uber-
schneidungen der Weisungen — zum Beispiel
festgelegt in Stellenbeschreibungen, Arbeitsan-
weisungen, Organigrammen.

Jeder hat alle Informationen, die er benétigt, und
jeder wei}, was er wie zu tun hat.

» Jeder lhrer Beschaftigten weifs, welche Arbeits-
aufgabe er hat, wo er notige Informationen fur
die Aufgabe bekommen kann, wer wie wei-
sungsbefugt ist und wie er die Arbeitsaufgaben
sicher und gesund umsetzen kann. Sie fragen
Ihre Beschaftigten, ob sie sich ausreichend infor-
miert fGhlen.
> Prozesse — siehe Seite 22

» Bei lhnen weifs jeder Beschaftigte, wer wen wie
zu informieren hat und wie kommuniziert wird:
Die Kommunikationswege sind festgelegt — zum
Beispiel Informationen und Hilfen Uber Proble-
me und Stérungen, gegenseitige Unterstltzung,
Konfliktregelungen.
> Prozesse — siehe Seite 22

» Sie veranlassen, dass interessante Erfahrungen
bei der Arbeit so festgehalten werden, dass an-
dere davon lernen kénnen und Fehler moglichst
nur einmal gemacht werden (Wissensmanage-
ment/lernende Organisation).
> Innovation — siehe Seite 26



Sie planen und organisieren lhre Arbeitsplatze so,
dass lhre Beschaftigten sich wobhlfiihlen und rei-
bungslos und somit produktiv arbeiten kdnnen.

4

Schon bei der Planung der Arbeitsplatze bertick-
sichtigen Sie, dass die Beschaftigten produk-
tiv, effektiv und ergonomisch arbeiten und ihre
Leistungen optimal erbringen kénnen — zum
Beispiel ergonomische Einrichtung, Kommuni-
kationsmoglichkeiten, Beleuchtung, Raumklima,
Verkehrswege, Sozial- und Sanitareinrichtungen.
Bei der Gestaltung der Arbeitspldtze beziehen
Sie die Erfahrungen der Beschaftigten mit ein.

Sie kniipfen einen besonders engen Kontakt zu den
Personen in lhrem Betrieb, die die Garanten fiir rei-
bungslose Prozessablaufe sind.

4

Sie planen speziell Zeit fir informelle Gesprache
mit diesen Personen ein.

Sie erstellen Vertretungsregelungen fur den Fall,
dass diese Personen ausfallen.

Sie sorgen fur einen systematischen Wissens-
und Erfahrungstransfer an alle Stellvertreter.

Sie sind auf eventuelle Notfélle vorbereitet und Sie
haben eine ausreichende Sicherheitsorganisation.

4

Sie sind auf Brande und Unfélle vorbereitet —
zum Beispiel Feuerldscher oder andere Loschein-
richtungen, Erste-Hilfe-Material, Ersthelfer, Schu-
lung und Training der Beschaftigten.

Sie schitzen sich, falls erforderlich, gegen An-
griffe von aufsen — wie zum Beispiel gegen
Virenangriffe durch IT-SicherheitsmaSnahmen
oder vor Provokationen und Eingriffen durch Si-
cherheitsmaf®nahmen wie VideoUberwachung,
Security-Krafte.

Sie lassen sich bei Bedarf in Fragen der Sicherheit
und Gesundheit bei der Arbeit von der Fachkraft
flr Arbeitssicherheit und Ihrem Betriebsarzt be-
raten.

Organisation

Sie dokumentieren die wesentlichen Ablaufe.

4

Durch Nachweisfihrung und Rickverfolgbarkeit
reduzieren Sie Ihr Produkthaftungsrisiko und
sichern sich in vielen Situationen rechtlich ab. Sie
betrachten eine sorgfaltige Dokumentation nicht
als blofBen Papierkram.

Im Arbeitsschutz erflllen Sie lhre gesetzliche
Dokumentationspflicht — zum Beispiel Gefdhr-
dungsbeurteilungen, Unterweisungen, Prifun-
gen von Arbeitsmitteln, arbeitsmedizinische Vor-
sorgeuntersuchungen.

Wenn Sie lhre Arbeitsablaufe systematisch do-
kumentieren, schaffen Sie die Voraussetzung fir
eine Zertifizierung, ohne die viele Zulieferer nicht
konkurrenzfahig sind — zum Beispiel im Quali-
tatsmanagement nach DIN EN 1SO 9001:2008,
dem Gltesiegel der Berufsgenossenschaft oder
dem AMS-Leitfaden.

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in Threm Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.
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} 7 Unternehmenskultur

Die Unternehmenskultur ist die , Personlichkeit” Ihres
Unternehmens. Eine gute Unternehmenskultur hilft lhnen,
Ihr Leistungs- und Innovationspotenzial zu starken.

Die Unternehmenskultur beschreibt
das soziale Klima in lhrem Betrieb
und wie bei lhnen gearbeitet wird.
Der Nutzen einer guten Unter-
nehmenskultur besteht darin, dass
die Beschaftigten gerne bei lhnen
arbeiten und sich mit dem Unter-
nehmen identifizieren. Uber eine
positive Identifikation werden
Loyalitat, Motivation und Produkti-
vitat der Beschaftigten erhoht.

Dies macht die Qualitat der Unter-
nehmenskultur zu einem wirtschaft-
lichen Leistungsfaktor.

» Gute Praxis

Sie besitzen eine klare Vorstellung dariiber, wie bei
lhnen gearbeitet und miteinander umgegangen
wird.

4

Wesentliche Aspekte des Unternehmenserfolgs
wie Kundenorientierung, Qualitatsanspriche,
Wettbewerbsverhalten, unternehmerische Ver-
antwortung, Toleranz, Respekt, Vertrauen wer-
den bei Ihnen im betrieblichen Alltag gelebt.

Sie flllen in konkreten Leitbildern mit Anwen-
dungsbeispielen die abstrakten Begriffe mit Le-
ben.

Bei der Formulierung der Leitbilder und Ziele
werden die Beschéftigten beteiligt.

> Personalentwicklung — siehe Seite 20

Sie vermitteln ein klares Bild von lhrem Unter-
nehmen, um so die lIdentifizierung lhrer Be-
schaftigten und Kunden mit dem Unternehmen
zu starken — zum Beispiel durch eine klare Cor-
porate Identity. Dadurch wirkt Ihr Unternehmen
professioneller und attraktiver nach aufRen und
sichert Loyalitat und Leistung nach innen.

» Transparenz gegenliber Kunden, Beschaftigten

und Geschaftspartnern wird bei Ihnen grof3ge-
schrieben. Sie sorgen daflr, dass alle wesentli-
chen Informationen rechtzeitig zur Verfugung
stehen. Sie sind fUr Vorschlage der Kunden,
Beschaftigten, Geschaftspartner und Experten
offen. Sie geben Rickmeldung, wie Sie die Vor-
schlage berlcksichtigen.

Sie pflegen eine konstruktive Fehlerkultur: Sie
ermutigen dazu, Fehler anzusprechen und aktiv
aufzugreifen, um einen vertrauensvollen Um-
gang miteinander zu unterstltzen, Fehlerwie-
derholung zu vermeiden und Innovationen zu
fordern.

Sie pflegen einen vertrauensvollen, konstrukti-
ven Umgang mit der Mitarbeitervertretung und
sind bestrebt, diese als Co-Manager aktiv in Ent-
scheidungsprozesse einzubinden.



Sie legen Wert darauf, dass Ihre Beschaftigten stolz
darauf sind, bei Ihnen zu arbeiten und dies gerne
tun.

» Sie verfolgen das Ziel, dass lhre Beschaftigten sa-
gen: Ich komme gerne zur Arbeit und freue mich
darauf, weil mir vertraut und etwas zugetraut
wird.

» Sie und lhre FUhrungskrafte geben lhren Be-
schaftigten positive Rickmeldungen und loben
gute Leistungen. Wer Wertschatzung fir sei-
ne Arbeit erfahrt, arbeitet motivierter und mit
hoherem Einsatz.
> Strategie — siehe Seite 6, > Fihrung — siehe Seite 12,
> Personalentwicklung — siehe Seite 20

Jeder Mensch ist anders. Das wissen Sie zu nutzen.
Sie fiithren die unterschiedlichen Ideen und Impulse
zu einer Vielfalt von Meinungen und Ansichten so
zusammen, dass ein aktivierendes und produktives
Ganzes entsteht.

» Sie nehmen lhre Beschaftigten nicht nur als
Arbeitskraft wahr, sondern auch als Personlich-
keit und Mensch. Sie wissen auch, wie es ihnen
geht, welche Probleme sie haben oder was sie
gerne machen.

» Sie legen Wert darauf, dass unter den Beschaf-
tigten eine gute Atmosphare herrscht — lhre
Beschaftigten haben Raume fur Gesprache und
Meinungsaustausch. Sie achten darauf, dass es
Anlasse gibt, bei denen man nicht nur zum Ar-
beiten zusammenkommt.

» Das Zusammenspiel aller funktioniert gut, auch
wenn allen klar ist, dass nicht alle Freunde sein
mussen. Fir Konfliktfalle haben Sie klare Abspra-
chen, so dass jeder daraus hervorgehen kann,
ohne sein Gesicht zu verlieren.

» Sie achten bei Neueinstellungen darauf, dass sie
etwas Interessantes und Neues mitbringen, das
zur Vielfalt beitrdgt — zum Beispiel Mann/Frau,
andere kulturelle Hintergrinde, Alt/Jung, unter-
schiedliche Qualifikationen und Erfahrungen.

Unternehmenskultur

Die Art und Weise, wie bei lhnen gearbeitet und zu-
sammengearbeitet wird, dndert sich standig. Das
betrachten Sie bewusst und versuchen, diese Ent-
wicklungen positiv zu beeinflussen.

» Sie erkennen in regelmafigen Gesprachen und
Mitarbeiterbefragungen frihzeitig mdgliche Ent-
wicklungen und reagieren darauf — zum Beispiel
gemeinsame Vereinbarungen, Arbeitsanweisun-
gen, Arbeitszeitregelungen, Betriebsoéffnungzei-
ten.

» Durch unternehmensinterne Veroffentlichungen
der Ergebnisse von Befragungen stofsen Sie Dis-
kussionen und Weiterentwicklungen an.

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in Threm Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.
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Personalentwicklung

Sie schaffen lhren Beschaftigten Moglichkeiten, damit diese
gut arbeiten konnen. Sie behandeln die Menschen als die
eigentlichen Wertschopfer in [hrem Unternehmen.

Wachsende Anforderungen in einem
harter werdenden Wettbewerb
erfordern Konzepte zur Starkung der
Kernkompetenzen, zur Identifizie-
rung von Innovationsfeldern und zur
Verbesserung der Schllsselkompe-
tenzen von Fihrungskraften. Als
Unternehmer und Fiihrungskraft
schaffen Sie die Bedingungen dafir,
dass Ihre Beschaftigten gerne und
produktiv arbeiten wollen. Ein
wesentlicher Baustein zur Optimie-
rung des Unternehmenserfolgs ist
eine effektive Personalentwicklung.

» Gute Praxis

Fiir Sie wird es zunehmend schwieriger, geeignete
Fachkrafte zu finden. Deshalb achten Sie auf eine
gute Reputation als Arbeitgeber.

4

>

Sie bieten lhren Beschaftigten abwechslungsrei-
che Tatigkeiten und Entwicklungsmoglichkeiten.
Ihr Unternehmen ist Ausbildungsbetrieb. Auszu-
bildende und Berufsanfanger haben die Mog-
lichkeit zu Trainee-Programmen oder auch Aus-
tauschmafnahmen mit Unternehmen anderer
Branchen.

Sie entwickeln aktiv Mal3nahmen zur Vereinbar-
keit von Familie und Beruf. Sie bieten nach Még-
lichkeit eine individuelle und flexible Arbeits-
zeitgestaltung sowie Telearbeitsplatze an. Sie
unterstutzen lhre Beschaftigten auch im privaten
Bereich — zum Beispiel bei der Kinderbetreuung
und hauslichen Pflege von Angehdrigen.

Sie prufen, ob auch Quereinsteiger aus anderen
Branchen lhren Erwartungen entsprechen.

>

>

Sie betreiben ein aktives Personalmarketing und
sorgen daflr, dass die guten Arbeitsbedingun-
gen, Entwicklungschancen und zusatzlichen
sozialen Leistungen in lhrem Betrieb &ffentlich
bekannt werden. Dazu tragen zum Beispiel bei:
Informationen auf der eigenen Internetseite,
Presseartikel, Schulpraktika, Familientage, Ko-
operationen oder gemeinsame Veranstaltungen
mit Hochschulen, Berufsschulen, Innungen.

Sie verhindern eine Uberzogene Erwartungs-
haltung eines neuen Beschaftigten durch
realistische Arbeitsplatzbeschreibungen, um ihn
mittelfristig nicht zu demotivieren.



Sie betrachten Personalentwicklung als standige
Fiihrungsaufgabe, fiir die nicht nur der Personal-
verantwortliche zustandig ist.

> Sie setzen ein Anreizsystem, um gesteckte Ziele
und vereinbarte Mal3nahmen zu erreichen — zum
Beispiel Mitarbeiterbeteiligung, Pramiensystem.

> Sie halten engen Kontakt zu Ihren Beschaftigten
und flhren regelmafig Gesprache mit ihnen —
zum Beispiel jahrliche Zielvereinbarungsgespra-
che.

» Sie Ubertragen lhren Beschaftigten Verantwor-
tung und versetzen sie in die Lage, eigenstandig
Aufgaben zu losen.

» Sie achten darauf, dass neue Beschaftigte beson-
ders sorgfaltig in ihr Team und die neuen Auf-
gaben eingeflhrt werden — zum Beispiel genaue
Informationen Uber die Arbeitsaufgabe, Unter-
weisungen zu sicherem und gesundheits-gerech-
tem Arbeiten, einen ,Paten” flr die ersten Tage.

Sie achten darauf, dass die Beschaftigten die Vor-
aussetzungen erhalten, um motiviert und produktiv
arbeiten zu kdonnen.

» Sorgen Sie daflr, dass Ihre Beschaftigten fir
ihren Tatigkeitsbereich und ihre Aufgaben ge-
eignet und nicht Uber- oder unterfordert sind —
zum Beispiel arbeitsmedizinische Vorsorgeunter-
suchungen durchfihren.

> Sie gestalten eine Arbeitsumgebung, in der die
Beschéaftigten konzentriert, sicher und gesund
arbeiten konnen — zum Beispiel Beleuchtung,
ausreichender Bewegungsraum, gesundes Raum-
klima.

» Sie nutzen Angebote der betrieblichen Gesund-
heitsforderung fir Ihre Beschaftigten, um ihre
Fitness zu unterstitzen.

Personalentwicklung

Sie betreiben eine vorausschauende Strategie der
Personalentwicklung und orientieren sich bei den
MaBnahmen zur Personalgewinnung und -entwick-
lung auch am zukiinftigen Qualifikationsbedarf
lhres Betriebs.

> Sie verfugen Uber eine aktuelle Altersstruktur-
analyse lhres Unternehmens, um rechtzeitig
Personalrekrutierung und Personalentwicklungs-
mafnahmen vornehmen zu kénnen.

» Sie flhren regelmdfig Qualifikationsbedarfs-
analysen durch. Sie ermitteln die Leistungstrager
lhres Unternehmens und sorgen rechtzeitig flr
die Qualifizierung und Einarbeitung von Stell-
vertretern und Nachfolgern.

» Sie sind bestrebt, verborgene Talente Ihrer Be-
schaftigten zu entdecken und zu férdern.

> Sie organisieren einen systematischen Wissens-
transfer, um Erfahrungen und Prozesswissen
im Unternehmen zu halten. Sie fordern die Mo-
tivation zum gegenseitigen Voneinanderlernen —
zum Beispiel in Mitarbeiterbesprechungen, Intra-
netforen/Plattformen.

» Sie achten auf eine ausgewogene Altersstruktur,
so dass altere und jungere Beschaftigte vonein-
ander profitieren.

» Sie ermdglichen Ihren Beschaftigten, Fortbildun-
gen zu besuchen, die neue Impulse in die tag-
liche Arbeit bringen.

> Sie geben Mitarbeitern in Teilzeitbeschaftigung
und Elternzeit die Maoglichkeit fur berufliche
Qualifizierungsmafsnahmen.

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in lhrem Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.
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} 9 Prozesse

Sie gestalten und entwickeln den gesamten Arbeitsprozess
systematisch und verbessern ihn standig. Sie bleiben lern- und

wettbewerbsfahig.

Prozesse halten lhr Unternehmen am
Leben: Erfolgreiche Wertschopfung
kann nur in einem systematischen,
lebendigen Prozess entstehen.
Offenheit fur neues, standiges
Lernen, kontinuierliches Verbessern
erhéht die Wettbewerbsfahigkeit
Ihres Unternehmens. Dies gilt
besonders bei hartem Preis-,
Termin- und Qualitatswettbewerb.
Gut gestaltete Prozesse vermeiden
Probleme an Team- und Abteilungs-
grenzen.

» Gute Praxis

In lhrem Unternehmen sind die Prozesse syste-
matisch festgelegt.

» Sie planen die Arbeitsablaufe systematisch und
berlcksichtigen dabei méglichst viele Faktoren
und Rahmenbedingungen, die den Prozess be-
einflussen — zum Beispiel Kundenauftrage, das
Budget, Arbeitsverfahren, erforderliche Quali-
fikationen/Kompetenzen, Informationen, Kom-
munikationswege, Kooperationen, Arbeitsmittel
und -stoffe, erforderliche Arbeitsumgebung.
Die Arbeitsablaufe sind verstandlich beschrieben
- zum Beispiel in Verfahrensregelungen, Arbeits-
anweisungen.

» Mogliche Risiken, Gefdhrdungen und Probleme
in den Arbeitsablaufen sind ermittelt und in der
Arbeitsplanung mit berlcksichtigt — zum Beispiel
Gefahrdungsbeurteilungen, Erfahrungen aus ver-
gangenen Projekten einbeziehen.

>

Sie planen die Arbeitsablaufe nicht im Detail,
damit auch Ihre Beschéaftigten ihre Kompetenzen
und Erfahrungen einbringen kénnen. So motivie-
ren Sie sie und nutzen deren Leistungspotenziale
optimal.

Sie achten bei der Festlegung der Arbeitsablaufe
auf die Verringerung oder die Vermeidung von
unproduktiven Zeiten — zum Beispiel Transport-
und Liegezeiten, Arbeitsmaterial und Werkzeuge
sind rechtzeitig an Ort und Stelle.

Sie haben ein Verfahren, mit dem Sie verhindern,
dass fehlerhafte Arbeitsergebnisse von vorgela-
gerten Prozessen an nachfolgende Prozesse wei-
tergegeben werden.

Kooperieren mehrere Teams, Projekte oder Ab-
teilungen oder mehrere Unternehmen, ist fest-
gelegt, wie die Zusammenarbeit stattfindet,
damit die Ablaufe effektiv und effizient bleiben
und es zu keinen Uberschneidungen und gegen-
seitigen Gefahrdungen kommt — zum Beispiel
Verfahrensregelungen mit klaren Schnittstellen-
regelungen, Festlegungen der Weisungsbefug-
nisse, Koordinator.

> Organisation — siehe Seite 16



Sie steuern und kontrollieren die Prozesse nach
Kriterien, die allen bekannt sind.

» Die Kriterien, nach denen die Arbeitsablaufe, die
Arbeitsergebnisse und die Leistungen der einzel-
nen Beschaftigten bewertet und gesteuert wer-
den, sind bekannt. Kriterien kdnnen zum Beispiel
sein: Durchlaufzeit, Fehlerquote/Qualitat, Storun-
gen, Kundenzufriedenheit. Es hat sich bewahrt,
solche Kriterien gemeinsam mit den Beschéaftig-
ten zu vereinbaren.

> Sie haben die Steuerung und Kontrolle der Ar-
beit, der Produkte und Leistungen so angelegt,
dass sie als eine gemeinsame Verbesserung der
Prozesse verstanden werden und nicht als ein
,Uberwachungsinstrument”.

Sie lassen es gar nicht erst zu Stérungen kommen.
Sie vermeiden Probleme vorausschauend.

» Sie erfassen mogliche Gefahrdungen und Sto-
rungen beim Einsatz von Technik und Arbeits-
stoffen sowie beim Einsatz von Lieferanten und
Subunternehmern bereits im Vorfeld. Sie schal-
ten Risiken so weit wie moglich aus — zum Bei-
spiel mit Hilfe von Gefahrdungsbeurteilungen.

» Sie stellen durch Prifungen und vorbeugen-
de Instandhaltung sicher, dass die eingesetzte
Technik reibungslos funktioniert und es nicht
zu unnatigen Stérungen im Ablauf kommt.

Prozesse

Sie nutzen Erfahrungen und Fehler, um Prozesse
standig zu hinterfragen. Sie haben keine Angst vor
Kritik, sondern fordern Sie heraus, um besser zu
werden und zu lernen.

» Sie haben ein Verfahren festgelegt, wie Sie die
Arbeitsprozesse in Ihrem Unternehmen standig
verbessern kénnen — zum Beispiel regelmafSige
SOLL-IST-Vergleiche, Beurteilungen der Arbeits-
bedingungen, Teamgesprache. Das schlielst auch
ein, dass Uberprift wird, ob Prozesse Uberhaupt
fur die Wertschopfung benétigt und nicht nur
aus Gewohnheit weiterverfolgt werden.

» Sie haben gemeinsam mit den Beschéftigten
vereinbart, welche Mdglichkeiten es gibt, Ver-
besserungsvorschlage einzubringen und wie mit
den Vorschlagen verfahren wird — zum Beispiel
regelmafsige Besprechungen, Fehlerprotokolle,
Befragungen, , Kummerkasten”.

» Sie binden lhre Kunden ein, um ihre Vorstellun-
gen und Bedarfe bei der Weiterentwicklung Ih-
rer Leistungen und Produkte mit berlcksichtigen
zu koénnen — zum Beispiel Kundengesprache,
Kundenbefragungen, Einbindung von Kunden
bei Produkt- und Leistungsentwicklung.
> Kundenpflege — siehe Seite 14

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in Threm Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.
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Beschaffung

Sie achten bei der Beschaffung von Technik und Dienstleistungen
auf Qualitat, Sicherheit und Wirtschaftlichkeit und nicht nur auf
den Preis.

Oft schauen Unternehmen bei der
Beschaffung von Arbeitsmitteln und
bei der Beauftragung von Lieferan-
ten und Subunternehmern nur auf
den Preis. Nur selten ist das billigste
Angebot auch das wirtschaftlichste.
Es lohnt sich, auf Qualitat, Sicherheit
und Wirtschaftlichkeit zu achten.
Weitsichtig ist auch, auf umweltver-
tragliche Produkte und Leistungen
sowie auf die Einhaltung sozialer
Standards zu achten. Arbeitsmittel
und Leistungen mussen zuverlassig
verfligbar sein. Minderwertige
Produkte und Leistungen haben oft
eine kurze Lebenserwartung und
hohe Folgekosten. Sie beeinflussen
auch die Qualitat der Arbeitsergeb-
nisse und der Produktivitat negativ.

Arbeitsmittel = Werkzeuge, Gerate,
Maschinen, Anlagen, Fahrzeuge,
Rechner, Software, ...

» Gute Praxis

lhre Arbeitsmittel unterstiitzen die Arbeitsablaufe
und fiithren nicht zu Stérungen.

>

Bei der Beschaffung haben Sie sichergestellt,
dass Arbeitsmittel und auch persénliche Schutz-
ausrustungen die Arbeitsablaufe am besten un-
terstlitzen. lhre Beschaftigten kénnen die Ar-
beitsmittel funktional und sicher bedienen.

Sie sparen nicht am falschen Ende. In Ihrem Un-
ternehmen werden keine minderwertigen Waren
(Arbeitsstoffe, Arbeitsmaterialien, Arbeitsmittel)
angeschafft, die zu Stérungen oder Improvisatio-
nen in den Abldufen fUhren. Das flhrt in der Re-
gel zu Verzdgerungen und héheren Kosten.

Sie schaffen nur Arbeitsstoffe und -materialien an,
die fiir die Produktionsablaufe geeignet sind, und
Sie sorgen dafiir, dass die Gesundheit lhrer Beschaf-
tigten bei der Verarbeitung nicht gefahrdet wird.

> Sie kaufen nur geeignete Arbeitsmaterialien —
zum Beispiel Rohstoffe, Schrott, Profile — und
Arbeitsstoffe — zum Beispiel Ersatzstoffe, die
weniger gefahrlich sind — oder Arbeitsmateriali-
en, die sich schnell und direkt verarbeiten lassen.

» Sie stellen schon bei der Beschaffung sicher, dass
die SchutzmalBnahmen fir die Beschéftigten bei
der Verarbeitung der Arbeitsstoffe durchgefihrt
werden kénnen — zum Beispiel stehen Mittel fur
HygienemafRnahmen, Hautschutzmittel und per-
sonliche Schutzausriistungen zur Verfligung.



Sie beriicksichtigen bei der Beschaffung Erfah-
rungswerte.

>

Sie berlcksichtigen bei der Beschaffung die Er-
fahrungen der Beschaftigten mit den bisher ein-
gesetzten Produkten und Arbeitsstoffen.

Sie nutzen bei der Beauftragung von Subunter-
nehmern die Erfahrungen der Kunden und threr
Beschaftigten mit den bisher beauftragten Sub-
unternehmern.

Sie beauftragen nur Lieferanten und Subunterneh-
mer, die lhren Qualitatsanforderungen gerecht wer-
den.

Sie besitzen Kriterien fir die Beauftragung von
Lieferanten und Subunternehmern — zum Bei-
spiel  Eignungen, Referenzen, Erfahrungen,
Qualifikationen, Arbeitsmittel, Termintreue, Zer-
tifizierungen. Sie beschreiben diese Kriterien
schon in der Ausschreibung.

Sie stellen sicher, dass in den Vertragen mit den
Lieferanten und Subunternehmern Qualitéts-
und Sicherheitsanforderungen eindeutig festge-
legt sind — zum Beispiel Qualitat der Leistung,
Weisungsbefugnisse, Unterweisungen, Bereit-
stellung und Qualitat von Arbeitsmitteln und
personlicher Schutzausrustung.

Sie sammeln die Erfahrungen mit Ihren Lieferan-
ten und Subunternehmern und werten sie aus —
zum Beispiel Lieferanten-/Subunternehmerdatei,
Erfahrungen der Kunden und Beschaftigten mit
den Leistungen der Lieferanten und Subunter-
nehmer einholen.

Sie Uberprifen die Beziehungen zu lhren Liefe-
ranten daraufhin, wo Verbesserungen maglich
sind, und bertlicksichtigen die Kritik der Lieferan-
ten.

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in Threm Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.

Beschaffung
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Innovation

Der Markt und die Bedingungen fur Produkte und Leistungen

andern sich standig. Sie bleiben nur wettbewerbsfahig, wenn Sie in
der Lage sind, diese Veranderungen zu erkennen, aus ihnen zu lernen
und lhre Produkte und Leistungen standig weiterzuentwickeln.

Nur wer innovativ ist, bleibt konkurrenzfahig und gehért zu den
Besten. Wer innovativ ist, nimmt die Signale aus der Umwelt
(Markt, Kunden, technologische Entwicklungen, Politik, Gesell-
schaft) fruhzeitig wahr und setzt sie rasch in Ideen und Projekte
um. Ein innovatives Unternehmen ist besonders veranderungs-
und lernfahig. Innovation kann man vorbereiten und steuern.

Im Unternehmen gibt es unterschiedliche Innovationen:

Produktinnovationen sind eine Antwort auf immer klrzer werdende
Produktlebenszyklen, sich verandernde Kundenbedirfnisse und
technologische Fortschritte.

Prozessinnovationen (neue Verfahren und Organisationsformen)
verhelfen zu héherer Effektivitat und Kreativitat.

Soziale Innovationen (Erhéhung der Motivation und Arbeitszufrie-
denheit, Gesundheits- und Kreativitatsférderung und Ahnliches)
sichern die Leistungsfahigkeit und -bereitschaft und die Lern-
fahigkeit Ihrer Beschaftigten, ohne die kein Innovationsprozess
erfolgreich sein kann.

» Gute Praxis

In lhrem Unternehmen ist jedem Beschaftigten klar,
dass bei lhnen groBer Wert darauf gelegt wird, die
Produkte und Leistungen weiterzuentwickeln und
die Prozesse im Unternehmen zu verbessern.

» Schon in der Strategie Ihres Unternehmens wird
deutlich, dass Sie versuchen, durch standige Pro-
dukt- und Leistungsentwicklung zu den Besten in
der Branche zu zahlen. > Strategie — siehe Seite 6

» lhre Beschaftigten kennen lhre Innovationsvor-
stellungen und wissen, was Sie von ihnen verlan-
gen. > Organisation — siehe Seite 16

» Sie motivieren Ihre Beschaftigten, standig Uber
neue Moglichkeiten bei der Arbeit und neue
Produkte und Leistungen nachzudenken. Sie
ermuntern und motivieren sie, ihre Ideen ein-
zubringen. > Unternehmenskultur — siehe Seite 18

Sie haben festgelegt, wie aktuelle Entwicklungen in
den Bereichen Markt, Technologien, Know-how und
Kundenbedarf erfasst werden.

» Sie beziehen die wesentlichen Fachzeitschriften
Ihrer Branche und recherchieren systematisch im
Internet, um neue Entwicklungen frihzeitig ken-
nenzulernen.

> Sie oder ausgewahlte Beschaftigte aus lhrem
Unternehmen besuchen die fir Ihren Markt re-
levanten Messen, Kongresse und Fachkonferen-
zen.

» |hre Beschaftigten nutzen gezielt Kundenkontak-
te, um (sich andernde) BedUrfnisse, Interessen
und Vorstellungen der Kunden kennenzulernen.
> Kundenpflege — siehe Seite 14



Sie besitzen ein Verfahren zur systematischen Erfas-
sung und Auswertung von Informationen iiber neue
Entwicklungen und verfiigen iiber geeignete Me-
thoden zur praxisnahen Umsetzung.

» Bei Ihnen ist festgelegt, wie die neuen Erkennt-

nisse und Informationen flr die Weiterent-
wicklung der Produkte und Leistungen und die
Verbesserung der Prozesse im Unternehmen aus-
gewertet und genutzt werden.

> Prozesse — siehe Seite 22

Sie organisieren regelmafige Gesprachskreise —
zum Beispiel ein-/zweimal im Jahr, in denen Uber
Ideen fur neue Produkte und Leistungen und Er-
fahrungen gesprochen wird. Bei der Zusammen-
setzung der Gesprachskreise achten Sie darauf,
dass die unterschiedlichen Perspektiven zusam-
menkommen, um eine grofle Meinungsvielfalt
zu erreichen — zum Beispiel Teilnehmer aus un-
terschiedlichen Teams/Abteilungen, mit unter-
schiedlichen Kompetenzen und Personlichkeiten.
Sie achten darauf, dass die Innovationen praxis-
nah sind. Der Nutzen fUr lhre Produkte, Leistun-
gen und Prozesse muss im Vordergrund stehen.
Nicht jede Innovation ist hilfreich. Manchmal ist
Abwarten kluger als zu schnelles Aufspringen
auf jeden Trend. Bei Einfihrung neuer Produk-
te und Leistungen beziehen Sie deswegen lhre
Kunden mit ein und bei der Einfihrung neuer
Prozesse im Unternehmen Ihre Beschaftigten.
Sie kennen und nutzen die Methoden des
Innovationsmanagements, z.B. die Methoden
und Instrumente des Projektmanagements. Die
vor und wahrend der Innovationsprozesse auf-
tauchenden finanziellen, organisatorischen und
personellen Probleme haben Sie dank guter Pla-
nung und Einbeziehung der Beschaftigten im
Griff. Der Erfolg zeigt sich in einem hohen Anteil
an Produkten, die jinger als drei Jahre sind, und
an einer kurzen Produktentwicklungszeit (time to
market).

Innovation

Sie schaffen die Voraussetzungen, dass die Beschaf-
tigten kreativ und innovativ sein konnen.

> Sie entwickeln eine Innovationskultur,

« die Fehler erlaubt und das Lernen aus Fehlern
fordert,

- die Risikobereitschaft akzeptiert,

- die Innovationskompetenz aller Beschéaftigten
durch Aus- und Weiterbildung verbessert,

« Ihren Beschaftigten die erforderlichen Freirdu-
me zum Mitdenken und Entwickeln von Ideen
und Vorschlagen gibt.

> Unternehmenskultur — siehe Seite 18,

> Personalentwicklung — siehe Seite 20

Die hier beschriebenen Standards kénnen Sie mit
Hilfe des INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittel-
stand” in Threm Unternehmen umsetzen:
www.inqa-unternehmenscheck.de.
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Offensive Mittelstand —
Gut fur Deutschland

Der Mittelstand:
Motor fiir Deutschland -
Ideen fiir Deutschland

Der Mittelstand ist der Motor fUr Ideen in Deutsch-
land. Uber 3 Millionen kleine und mittlere Unter-
nehmen aus Handwerk, Handel, Industrie und
Dienstleistung sind die treibende Kraft fur Wachs-
tum, Innovation und Beschaftigung. Rund 70 Pro-
zent der Arbeitsplatze und mehr als 80 Prozent aller
Ausbildungsplatze werden von kleinen und mittle-
ren Unternehmen angeboten. Die stabilisierende
Bedeutung des Mittelstands wurde in der Finanz-
krise einmal mehr deutlich.

Offensive Mittelstand —
Gut fiir Deutschland

Wir arbeiten in der ,Offensive Mittelstand — Gut fur
Deutschland” zusammen, um die Erfolgsaussichten
des Mittelstands zu verbessern. Wir sind Sozialpart-
ner, Fachverbande, Ministerien, Unfallversiche-
rungstrager, Krankenkassen und Unternehmen -
insgesamt Uber 150 Partner. Mit der ,Offensive
Mittelstand — Gut fur Deutschland” und mit diesem
Leitfaden leisten wir unseren Beitrag zur Fachkrafte-
offensive der Bundesregierung (www.fachkraefte-
offensive.de) sowie zur Mittelstandsinitiative der
Bundesregierung (www.bmwi.de).

Die Ziele

Erfolgreiche Mittelstandler sind gesunde und inno-
vative Unternehmen. Wir helfen, dass moglichst viele
Mittelstandler erfolgreich sind. Gute Mittelstandler
zeigen, wie es geht: Die (neue) Qualitat der Arbeit
basiert in diesen Unternehmen auf systematischem
und praventivem Management, konsequenter Perso-
nalférderung und -bindung, guter Unternehmenskul-
tur und Innovationsfahigkeit. Wir haben als ,,Offensi-
ve Mittelstand — Gut fir Deutschland” folgende
Ziele:
» Wir férdern die Handlungsbedingungen flr gute
Mittelstandler und helfen moglichst vielen Unter-
nehmen, wettbewerbsfahig zu bleiben.

» Wir helfen Unternehmen, ihre Prozesse praven-
tiv und innovativ zu gestalten sowie die besten
Képfe zu binden und zu gewinnen (und auf
die demografischen Entwicklungen vorbereitet
ZU sein).

» Wir wollen unsere Energien fir eine wirkungs-
volle Unterstutzung des Mittelstands bundeln.

» Wir fordern das Image des Mittelstands als
Motor flir Innovationen in Deutschland.

Der Weg

Unsere Grunduberlegung: Gute Mittelstandler kim-
mern sich selbst um gute Rahmenbedingungen im
Unternehmen — Berater helfen den Betrieben bei
Bedarf auf Basis gemeinsamer Grunduberzeugun-
gen und Grundlagen.

Die , Offensive Mittelstand — Gut fur Deutschland”

setzt ihre Ziele folgendermafen um:

» Der Leitfaden ,Guter Mittelstand” — Wir haben
erstmals gemeinsam in Form eines Leitfadens
einen Standard beschrieben, was Mittelstandler
erfolgreich macht — und das kurz und pragnant.

» Gemeinsames Analyse-Instrument INQA-Unter-
nehmenscheck ,Guter Mittelstand” — Wir haben
erstmals ein gemeinsames Analyse-Instrument
(SOLL-IST-Vergleich) erarbeitet, mit dem jeder Mit-
telstandler schnell und einfach seine Verbesse-
rungspotenziale erkennen kann.

» Strukturierter Zugang zu vorhandenen Praxis-
hilfen — Wir erfinden die Welt nicht neu. Unser
Standard und unser Check fihren hin zu den
wichtigsten und besten Praxishilfen. Wir verein-
fachen und systematisieren den Zugang zu die-
sen UnterstUtzungsangeboten.

> Regionale Netzwerke zur regionalen Standort-
forderung — Unsere Grundiberzeugungen in der
,Offensive Mittelstand — Gut fir Deutschland”
Ubertragen wir auf regionale Netzwerke. Unse-
re Werkzeuge fordern gemeinsames Handeln
in den Regionen — fur eine neue Qualitat der Ar-
beit im Mittelstand. Wir kdnnen auf viele beste-
hende Netzwerke zurlickgreifen und fordern die
Bildung neuer.



» Training fir Berater — Unsere Grunduberzeugun-
gen teilen wir mit Beratern fir den Mittelstand.
Wir treten nicht in Konkurrenz zu etablierten
und bewahrten Beratungsstrukturen, sondern
férdern ein gemeinsames Grundverstandnis auf
einer gemeinsamen Basis geméafl dem Motto
.Gemeinsam besser”. In unserer Beraterdaten-
bank finden Sie alle Berater, die wir fiir die Bera-
tung mit dem INQA-Unternehmenscheck ,Guter
Mittelstand” autorisiert haben (www.offensive-
mittelstand.de)

> Imageaktionen fiir den Mittelstand — Wir unter-
stitzen Uber Kampagnen und Veranstaltungen
die Wettbewerbsfahigkeit fir Mittelstandler.

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

Machen Sie mit!

Helfen Sie mit, den Mittelstand als entscheidenden
Motor flir Ideen in Deutschland zu unterstutzen.
Werden Sie Partner der ,Offensive Mittelstand —
Gut fur Deutschland”.

Wir sind unter anderem (alphabetische Reihenfolge):

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

» Bertelsmann Stiftung

Berufsgenossenschaft Rohstoffe und chemische

Industrie (BG RCl)

Bundesministerium fur Arbeit und Soziales

Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung (DGUV)

Fachhochschule des Mittelstands

IG BCE Industriegewerkschaft Bergbau, Chemie,

Energie

Institut fur Mittelstandsforschung (IfM) Bonn

itb — Institut fUr Technik der Betriebsflihrung

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

» Verband Deutscher Sicherheitsingenieure — VDSI

» Krankenkassen (AOK, IKK Classic,
BKK-Akademie)

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

.. insgesamt Uber 150 Partner.

vvYVwvyyw v
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So erreichen Sie uns:

Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland
Theodor-Heuss-Stralke 160

30853 Langenhagen

Telefon 06221 5108-22612 (Herr Neuhaus)
Fax 06221 5108-22198

E-Mail:  info@offensive-mittelstand.de

Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland”
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