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Checkliste Arbeitszeit

Anforderungen und Moglichkeiten der Arbeitszeitgestaltung fur
Unternehmen im globalisierten Wirtschaftsraum

Diese Checkliste ist Teil einer Serie von Checklisten zum Thema Arbeitszeit. Bei die-
ser geht es um die Moglichkeiten und Bedingungen, in denen Unternehmen in der
globalisierten Welt bestehen und sich weiterentwickeln missen. Die optimale Nut-
zung der Arbeitszeit spielt dabei eine wichtige Rolle.

Anhand der vorliegenden Checkliste kbnnen Sie folgende Aspekte betrachten, die
Einfluss auf die Arbeitszeitgestaltung aus wirtschaftlicher Sicht nehmen kénnen:

= Branche, Unternehmensform und GroRRe

= Grad der Einbindung in internationale Geschaftsbeziehungen
= Betriebszeit und Arbeitszeit

= Moglichkeiten flexibler Arbeitszeitgestaltung

= Berucksichtigung demographischer und sozialpolitischer Faktoren auf die Ar-
beitszeitgestaltung

= Zusammensetzung der Belegschaft nach Alter, Geschlecht und Potential

= Zeit- und ortsunabhangiges Arbeiten durch Nutzung moderner Kommunikati-
onstechnologie

=  Arbeitsmedizinische Erkenntnisse

Bei dieser Checkliste handelt es sich lediglich um Gedankenansté3e und hilfreiche Punkte
rund um das Thema Arbeitszeit, die in jedem Einzelfall méglichst nach entsprechender Be-
ratung angepasst werden mussen. Jedwede Verwendung dieses Textes geschieht auf eige-
nes Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. BUSINESS.

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend, wenn Sie sich Uber Fragen im Bereich der Arbeits-
zeitgestaltung mit einem unserer Consultants austauschen mdchten.

1.0. BUSINESS — Leistungen:

& Unternehmensberatung und Training

&) Analyse der vorhandenen Instrumente und Systeme
&) Entwicklungs- und Implementierungsunterstiitzung
&) Umsetzungs- und Anwendungsbegleitung

© 1.0. BUSINESS® | Engelsstrasse 6 | D-42283 Wuppertal | +49 (0)202 277 5000 | www.io-b.de. Alle enthaltenen Beitrage
und Abbildungen sind urheberrechtlich geschitzt. Kopieren oder Nachdruck verboten; Ausnahmen nur mit ausdrtcklicher
Genehmigung. Das Zitieren von Ausziigen kann nur gestattet werden, wenn 1.0. BUSINESS® als Quelle genannt wird.
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. Zu welchem Wirtschaftszweig gehort Ihr Unternehmen (in Anlehnung an Kode
Wz 2008)?

(J A Land- und Forstwirtschaft, Fischerei

(J B Bergbau und Gewinnung von Steinen und Erden

(J C Verarbeitendes Gewerbe

(J D Energieversorgung

() E Wasserversorgung; Abwasser und Abfallentsorgung und Beseitigung von
Umweltverschmutzungen

(J F Baugewerbe

(J G Handel ; Instandhaltung und Reparatur von Kraftfahrzeugen

(J H Verkehr und Lagerei

(J I Gastgewerbe

(J J Information und Kommunikation

(J K Erbringung von Finanz- und Versicherungsdienstleistungen

(J L Grundstucks- und Wohnungswesen

(J M Erbringung von freiberuflichen, wissenschaftlichen und technischen Dienst-
leistungen

(J N Erbringung von sonstigen wirtschaftlichen Dienstleistungen

(J O Offentliche Verwaltung, Verteidigung; Sozialversicherung

(J P Erziehung und Unterricht

(J Q Gesundheits- und Sozialwesen

(J R Kunst, Unterhaltung und Erholung

() S Erbringung von sonstigen Dienstleistungen

(J T Private Haushalte mit Hauspersonal; Herstellung von Waren und Erbringung
von Dienstleistungen durch private Haushalte fur den Eigenbedarf ohne aus-
gepragten Schwerpunkt

() U Exterritoriale Organisationen und Koérperschaften

Branchenbezeichnung:

. Welche Besonderheiten ergeben sich durch die Branchenzugehdorigkeit fur de
Gestaltung der Arbeitszeit in Threm Unternehmen?
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. In welche Kategorie ordnen Sie Ihr Unternehmen nach Unternehmensform ein?
Betriebsform
(J Unternehmen
(J Einzelunternehmen
() Personengesellschaft
() OHG

() KG
(J andere, welche?

() Kapitalgesellschaft
) AG
() GmbH
() Genossenschaft
() andere, welche?

(O Offentliche Betriebe und Verwaltungen

Welcher Art?

. Welchen Einfluss hat diese Betriebsform auf die Gestaltung der Arbeitszeit?
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. Welche Rolle spielen internationale Geschaftsbeziehungen mit Kunden und Ge-
schaftspartnern aus anderen Zeitzonen fiur die Planung von Arbeitszeit und Be-
triebszeit?

() Kein Einfluss, da keine internationale Erreichbarkeit erforderlich

() Geringer Einfluss

Wie ist die Regelung?

(] GroRerer Einfluss

Wie ist die Regelung?

() Starker Einfluss

Wie ist die Regelung?

() Betriebs- und Arbeitszeiten sind auf internationale Anforderungen ausgerich-
tet

Wie ist die Regelung?
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. In welche Kategorie ordnen Sie Ihr Unternehmen nach der Betriebsgrof3e ein?

Gewahlt wurde bewusst die Unterteilung der BetriebsgréRe nach Anzahl der sozialversicherungspflichtigen Arbeitnehmer,
da diese Art der Einteilung fur die Gestaltung der Arbeitszeit von groerer Relevanz ist als andere Kategorisierungsmag-
lichkeiten, z.B. zuséatzlich nach Umsatzerlés und Bilanzsumme.

BetriebsgrofRenklassen nach Anzahl der Beschéaftigten (nach Kategorisierung
der Bundesagentur fir Arbeit)

(J1-5
(J6-9
(J)10-19
()20 —49
(J 50 — 99
(J 100 — 199
() 200 — 499
() Uber 500

. Welchen Einfluss hat diese Betriebsgré3e auf die Gestaltung der Arbeitszeit in
Ihrem Unternehmen

. Gibt es in lThrem Unternehmen einen Betriebsrat?
(Jja (J nein

Bitte bedenken Sie das Mitbestimmungsrecht der Arbeitnehmervertretung bei
Anderungen der Arbeitszeitgestaltung.
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. Stimmen Betriebszeit und Arbeitszeit der in Vollzeit beschaftigten Arbeit-
nehmer Uberein?

(] ja

(J nein, die Arbeitnehmer besetzen die Betriebszeit wie folgt:
(J im vollkontinuierlichen Schichtbetrieb in Schichten
(] im teilkontinuierlichen Schichtbetrieb in Schichten

(J in Gleitzeit, welcher Art?

(] in Funktionszeit, welcher Art?

(J im Breitbandenmodell, welcher Art?

(] in alternierender Telearbeit, wie?

(J in variabler Arbeitszeit, wie?

(J in Wahlarbeitszeit, welcher Art?

(] in Lebensarbeitszeit, wie?

(J in Vertrauensarbeitszeit, wie?

(J in einem anderen Modell, wie?

Die Betriebszeit umfasst den folgenden Zeitraum innerhalb der Woche:

h O i1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

Mo

Di

Mi

Do

Fr

Sa

So
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Grunde fur eine Entkoppelung von Arbeitszeit und Betriebszeit

Es gibt viele Grunde, Arbeitszeit und Betriebszeit zu entkoppeln. Anhand dieser Ta-
belle kbnnen Sie einschatzen, aus welchen Motiven die Betriebszeit verandert wur-
de oder in Zukunft verandert werden soll.

Grunde fur die Entkoppelung von Bewertung | Einschat- Einschat-

Arbeitszeit und Betriebszeit (1-10) zung des zung der
Ist- Relevanz in
Zustands der Zukunft
(1-10) (1-10)

Bitte tragen Sie lhre personliche Bewertung des Faktors, sowie die Einschatzung des Ist-Zustands und der Relevanz fur die
Zukunft lhres Unternehmens ein. Bitte vergeben Sie Punkte von 1 — 10 fur die niedrigste bis hochste Wertung.

Dauerhafte Besetzung (7 Tage, 24 Std.)
notwendig oder vorgeschrieben

Auslastung der Produktionsmittel (z.B. Pro-
duktion im vollkontinuierlichen Schichtbe-
trieb)

Hohes Arbeitsaufkommen

Erreichbarkeit fur Kunden und Partner

Gewahrleistung der globalen Erreichbarkeit
wegen starker internationaler Geschéaftsta-
tigkeit

Termingebundene Auftrage

Zeit und ortsunabhangige Nutzung moder-
ner Kommunikationstechnik durch Netzba-
sierte Plattformen, mobile Telefone, PDAs
etc.

Arbeitsrechtliche Aspekte

Work-Life-Balance

Familienfreundliche MaBnahmen
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Moglichkeiten flexibler Arbeitszeitgestaltung bei einer Entkoppelung von
Arbeitszeit und Betriebszeit

Derzeitige und mogliche Arbeitszeit- Bewertung Einschat- Chance der
gestaltung im Unternehmen (1-10) zung des Realisierung
Ist- (1-10)
Zustands
(1-10)

Bitte tragen Sie lhre personliche Bewertung des Losungsweges, sowie die Einschatzung des Ist-Zustands und der Chancen
auf Realisierung in Threm Unternehmen ein. Bitte vergeben Sie Punkte von 1 — 10 fur die niedrigste bis hochste Wertung.

Vollkontinuierlicher Schichtbetrieb

Teilkontinuierlicher Schichtbetrieb

Gleitzeit

Funktionszeit

Breitbandenmodell

Alternierende Telearbeitszeit

Variable Arbeitszeit

Wahlarbeitszeit

Vertrauensarbeitszeit

Lebensarbeitszeit
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Einfluss demographischer und sozialpolitischer Faktoren auf die Arbeits-
zeitgestaltung in Threm Unternehmen

Demographische und sozialpolitische Bewertung Einschat- Einschat-

Faktoren der Bedeu- zung des zung der
tung des Ist- Relevanz in
Faktors (1- Zustands der Zukunft
10) (1-10) (1-10)

Bitte tragen Sie lhre personliche Bewertung des Faktors, sowie die Einschatzung des Ist-Zustands und der Relevanz fur die
Zukunft lhres Unternehmens ein. Bitte vergeben Sie Punkte von 1 — 10 fiur die niedrigste bis hochste Wertung.

Demographischer Wandel

Arbeitslosenzahl

Fachkraftemangel

Unbefriedigende Schulausbildung der Aus-
zubildenden

Zunehmende Nachfrage nach Teilzeitarbeit

Zunehmende Nachfrage nach Vollzeitarbeit

Zunahme von Leiharbeit

Zunehmende Bedeutung von Work-Life-
Balance

Zunehmende Bedeutung familienfreundli-
cher MalRnahmen im Unternehmen

Regelung der Elternzeit

Regelung der Pflegezeit

Bevorstehendes Ende der Altersteilzeit 2009

Zunehmende Bedeutung des sozialen Enga-
gements von Unternehmen
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. Welche Faktoren sind von besonderer Bedeutung bezuglich der Arbeitszeitgestal-
tung in lThrem Unternehmen?

1. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung in Threm Unternehmen
aus?

2. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung in Threm Unternehmen
aus?

3. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung in lThrem Unternehmen
aus?
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4. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung in Threm Unternehmen
aus?

5. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung in Threm Unternehmen
aus?

6. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung in lThrem Unternehmen
aus?
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Zusammensetzung der Belegschaft

Alter und Geschlecht

. Wie ist die strukturelle Zusammensetzung der Belegschaft nach Alter und Ge-
schlecht in Threm Unternehmen?

Alter Anzahl Manner Anzahl Frauen Anzahl gesamt
Unter 20

20 — 25

25 - 30

30 -35
35-40

45 — 50

50 - 55

55 -60

60 — 65
Uber 65
Summe aller

. Wie wirkt sich die Altersstruktur auf die Arbeitszeitgestaltung aus?
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1.0. BUSINESS®

/. Wie wirkt sich in Bezug auf die Gestaltung der Arbeitszeit die geschlechtsspezifi-
sche Zusammensetzung im Unternehmen aus?

/. Wie schatzen Sie die Belegschaft des Unternehmens bezuglich des Potentials und
der Performance (Leistung) ein?

hoch | Fragezeichen (,ungewiss")
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niedrig

niedrig Humankapital-Performance hoch
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. Welche Faktoren im Hinblick auf das Potential der Arbeitnehmer sind von beson-
derer Bedeutung bezuglich der Arbeitszeitgestaltung in lhrem Unternehmen?

1. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung im Unternehmen aus?

2. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung im Unternehmen aus?
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3. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung im Unternehmen aus?

4. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung im Unternehmen aus?

5. Faktor

Wie wirkt sich der Faktor auf die Arbeitszeitgestaltung im Unternehmen aus?

© 1.0. BUSINESS® Seite 16



Gemeinsam Handeln - 1.0. BUSINESS®
www.io-business.de

Kompetenzfeld Personalinstrumente
Checkliste [Serie Arbeitszeit]: Anforderungen und Mdglichkeiten der Arbeitszeit- L.0:BHSINESSS
gestaltung fur Unternehmen im globalisierten Wirtschaftsraum

Einfluss moderner Kommunikationstechnik auf die Arbeitszeitgestaltung

Durch die Méglichkeiten moderner Kommunikationstechnik ergeben sich vielfaltige
Moglichkeiten einer flexibleren Arbeitszeitgestaltung, insbesondere fur Arbeitneh-
mer, die nicht oder nur teilweise an ihrem Arbeitsplatz arbeiten. In der nachfolgen-
den Tabelle werden einige Mdglichkeiten genannt. Sie kénnen diese in ihrer Bedeu-
tung bewerten, sowie eine Einschatzung der momentanen und kunftigen Nutzung
dieser Kommunikationstechnik vornehmen.

Nutzung moderner Kommunikations- Personliche | Einschat- Einschat-
technik Bewertung zung des zung der
Teil | der Anwen- Ist- Relevanz
el dung far Zustands far die Zu-
das Unter- (1-10) kunft (1-10)
nehmen (1-
10)

Bitte tragen Sie lhre personliche Bewertung der Technik, sowie die Einschéatzung des Ist-Zustands und der Relevanz fur die
Zukunft lhres Unternehmens ein. Bitte vergeben Sie Punkte von 1 — 10 fur die niedrigste bis hochste Wertung.

Mobiles Firmentelefon

Firmenlaptop

PC am Heimarbeitsplatz

Internetzugang

Hard- und Software und entsprechende
Schnittstellen zu Verwaltung, Bearbeitung
und Austausch von Adressen, Terminen,
Kontakten, E-Mails etc. (z.B. PDA,
Smartphones, Personal Information Mana-
ger PIM, Bluetooth)

Online Zugriff auf das Firmennetzwerk

Adress- und Kalenderverwaltung uber den
Webbrowser (Web-PIMs)

Netzbasierte Plattformen zum zeit- und ort-
sunabhangigen Zugriff auf Arbeitsablaufe
(Customer Relation Management-Systeme)

Konferenzschaltungen, Videokonferenz etc.

Internet Kameras (z. B. Webcams, IP-
Videokameras)
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Nutzung moderner Kommunikations- Personliche | Einschat- Einschat-
technik Bewertung zung des zung der
Teil 11 der Anwen- Ist- Relevanz
el dung fur Zustands far die Zu-
das Unter- (1-10) kunft (1-10)
nehmen (1-
10)

Bitte tragen Sie lhre personliche Bewertung der Technik, sowie die Einschatzung des Ist-Zustands und der Relevanz fur die
Zukunft Ihres Unternehmens ein. Bitte vergeben Sie Punkte von 1 — 10 fir die niedrigste bis héchste Wertung.

GPS

Routenplaner, Navigationssysteme

Senkung der monatlichen Betriebskosten
far die Kommunikationstechnik (z. B. durch
Flatrates, IP-Telefone, IP-Videokameras)

Datensicherheit (Firewall, Virenscanner
etc.)

Datenverschlisselung (z. B. HBCI, https)

Sicheres Telefonieren tber Mobiltelefon
durch Verschlusselungssoftware
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. Welche Kommunikationstechniken sind von besonderer Bedeutung bezuglich der
Arbeitszeitgestaltung in IThrem Unternehmen?

1. Kommunikationstechnik

Wie wirkt sich die Nutzung dieser Kommunikationstechnik auf die Arbeitszeitges-
taltung in Threm Unternehmen aus?

2. Kommunikationstechnik

Wie wirkt sich die Nutzung dieser Kommunikationstechnik auf die Arbeitszeitges-
taltung in Threm Unternehmen aus?

3. Kommunikationstechnik
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Wie wirkt sich die Nutzung dieser Kommunikationstechnik auf die Arbeitszeitges-
taltung in IThrem Unternehmen aus?

4. Kommunikationstechnik

Wie wirkt sich die Nutzung dieser Kommunikationstechnik auf die Arbeitszeitges-
taltung in IThrem Unternehmen aus?

5. Kommunikationstechnik

Wie wirkt sich die Nutzung dieser Kommunikationstechnik auf die Arbeitszeitges-
taltung in lThrem Unternehmen aus?
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Einfluss arbeitsmedizinischer Erkenntnisse auf die Arbeitszeitgestaltung

Besonders bei Einsatz von Schichtmodellen hilft die Berucksichtigung arbeitsmedi-
zinischer Erkenntnisse die Gesundheit der Arbeitnehmer zu bewahren, ihre Sicher-
heit zu gewahrleisten und Unfallen vorzubeugen. Nachfolgend werden einige Er-
kenntnisse aufgefuhrt, deren Bericksichtigung bei der Arbeitszeitgestaltung nicht
nur fuar die Gesundheit der Arbeitnehmer wichtig sind, sondern letztendlich auch zu

besseren Arbeitsergebnissen fuhren.

Arbeitsmedizinische Erkenntnisse
Teil 1

Personliche
Bewertung
der Er-
kenntnis flr
das Unter-
nehmen
(1-10)

Einschéat-
zung des
Ist-
Zustands
beztglich
dieses Risi-
kos

(1-10)

Einschat-
zung der
Mdoglichkeit
zur Beseiti-
gung dieses
Risikos
(1-10)

Bitte tragen Sie lhre personliche Bewertung der Erkenntnis, sowie die Einschatzung des Ist-Zustands und der Moglichkeit
zur Risikobegrenzung im Unternehmen ein. Bitte vergeben Sie Punkte von 1 — 10 fur die niedrigste bis hochste Wertung.

Besondere Belastung der Arbeitnehmer
durch Schichtarbeit

Besondere Belastung der Arbeitnehmer
durch Nachtarbeit (z.B. Schlafstérungen,
Gefahr sozialer Isolierung etc.)

Erkenntnisse aus der Schlafforschung, z.B.
bei friherem Ende der Nachtschicht ist das
Einschlafen leichter als bei spatem Ende der
Nachtschicht

Hoheres Unfallrisiko bei langeren Schichten;
insbesondere bei 12 Stunden - Schichten
wegen Ermudungserscheinungen und man-
gelnder Konzentration

Besonders hohes Unfallrisiko bei Kombinati-
on von Schwerarbeit und Uberstunden, spe-
ziell in Berufen im Handel und Verkehr, im
Baugewerbe und in der Metallverarbeitung

Risiko fur einen todlichen Arbeitsunfall er-
hoht sich nach der 9. Arbeitsstunde
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Arbeitsmedizinische Erkenntnisse Personliche | Einschat- Einschat-

Teil 11 Bewertung zung des zung der
der Er- Ist- Mdoglichkeit
kenntnis fur | Zustands zur Beseiti-
das Unter- bezuglich gung dieses
nehmen dieses Risi- Risikos
(1-10) kos (1-10)

(1-10)

Bitte tragen Sie lhre personliche Bewertung der Erkenntnis, sowie die Einschatzung des Ist-Zustands und der Moglichkeit
zur Risikobegrenzung im Unternehmen ein. Bitte vergeben Sie Punkte von 1 — 10 fur die niedrigste bis hochste Wertung.

Nachlassende Anpassungsfahigkeit alterer
Arbeitnehmer an den Schichtbetrieb

Beeintrachtigung der Erholungszeit (Zeit fur
soziale Kontakte und fur ausreichenden
Schlaf) durch tberlange Schichten. Dadurch
gesundheitliche und psychische Belastung

Positive Auswirkung durch freiere Einteilung
der eigenen Arbeitszeit bei Arbeitnehmern
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. Welche arbeitsmedizinischen Erkenntnisse spielen bei der Arbeitszeitgestaltung
im Unternehmen eine besondere Rolle?

1. Erkenntnis der Arbeitsmedizin

Wie wirkt sich diese Erkenntnis auf die Arbeitszeitgestaltung im Unternehmen
aus?

2. Erkenntnis der Arbeitsmedizin

Wie wirkt sich diese Erkenntnis auf die Arbeitszeitgestaltung in IThrem Unter-
nehmen aus?

3. Erkenntnis der Arbeitsmedizin
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Wie wirkt sich diese Erkenntnis auf die Arbeitszeitgestaltung in IThrem Unter-
nehmen aus?

4. Erkenntnis der Arbeitsmedizin

Wie wirkt sich diese Erkenntnis auf die Arbeitszeitgestaltung in IThrem Unter-
nehmen aus?

5. Erkenntnis der Arbeitsmedizin

Wie wirkt sich diese Erkenntnis auf die Arbeitszeitgestaltung in lhrem Unter-
nehmen aus?
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6. Erkenntnis der Arbeitsmedizin

Wie wirkt sich diese Erkenntnis auf die Arbeitszeitgestaltung in lhrem Unter-
nehmen aus?

7. Erkenntnis der Arbeitsmedizin

Wie wirkt sich diese Erkenntnis auf die Arbeitszeitgestaltung in IThrem Unter-
nehmen aus?

Weiterfihrende Checklisten:

In dieser Serie zum Thema "Arbeitzeit" finden Sie weitere interessante Checklisten
zum kostenlosen Download. Die folgenden Checklisten knupfen direkt an die vorlie-
gende an:

» Gesetzliche Rahmenbedingungen zum Thema Arbeitszeit
» Bestandsaufnahme zum Thema Uberstunden
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