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Beteiligungsorientierte Arbeitszeitgestaltung

m Bildung einer Projektgruppe zur Behandlung des Arbeitszeitthemas

m Besprechung folgender Inhalte in der Gruppe:

m Welche Bedurfnisse haben Mitarbeiter/innen hinsichtlich der
Arbeitszeitgestaltung?

m Soziale Bedurfnisse und Verpflichtungen

m Erholungsbedarf, Hobbies und Gesundheit

m Verfugbarkeit GUber die persdnliche Zeit
m Mdglichkeit flexibel auf Erfordernisse und Winsche zu reagieren
m Planbarkeit von Arbeit und Freizeit, ohne ,bése" Uberraschungen

m Wie kann man den Bedulrfnissen verschiedener Zielgruppen gerecht werden?
Bspw. altere Mitarbeiter/innen, alleinerziehende Eltern, Mitarbeiter/innen mit
pflegebedirftigen Familienmitgliedern, Student/innen, Mitarbeiter/innen in einer
Fortbildung, Mitarbeiter/innen mit Migrationshintergrund?

m Welche Mdglichkeiten der Arbeitszeitgestaltung bestehen im Unternehmen, um
diesen Bedlrfnissen gerecht zu werden?
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Organisatorische Fragestellungen
bei der Gestaltung von Arbeitszeitmodellen

m Wie mussen die Betriebszeiten aussehen, um den Bedlrfnissen der
Kunden gerecht zu werden?

m Welche Aufgaben lassen sich wie zwischen Mitarbeiter/innen aufteilen?
m Welche fachlichen Voraussetzungen miussen erflllt werden?
m Welche organisatorischen Mdglichkeiten bestehen?

m Wie stark sind die Aufgaben an Personen geknlpft (besonderes
Vertrauensverhaltnis, fachliche Fahigkeiten...)? Gibt es
Stellvertreterregelungen (Wer tUbernimmt Ublicherweise im Urlaubsfall?)?

m Was ist in Bezug auf Schnittstellen, die sich ergeben, zu bedenken?

m Wie kann die Arbeit organisiert werden, damit Mitarbeiterbedlrfnisse,

Kundenbedirfnisse und die Erfordernisse des Unternehmens erfullt
werden?
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Arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse

m Empfehlung flir die maximale Arbeitszeit:
m Tagliche Arbeitszeit: max. 8 Stunden
m Wodchentliche Arbeitszeit: max. 40 Stunden
m Folgen langer Arbeitszeiten:
m Rickenschmerzen
m Kopfschmerzen, Nervositat
m Psychische Erkrankungen, Schlafstérungen
m Magenschmerzen
m Herz-/Kreislaufprobleme
m Langzeitfolgen:
m Erholungsunfahigkeit (an WE und im Urlaub), chronische Erschépfung

m Folgen langer, variabler Arbeitszeiten: Unterordnung des
Privatlebens
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Teilzeitarbeit im Uberblick

m Definition: Vereinbarung einer Wochenarbeitszeit

m entsprechend eines individuellen Teilzeitbeschaftigungsgrades,
z.B. 0,5 Stelle = 20 Stunden/W. bei einer 40 Stundenwoche

m mit flexibel bestimmbaren Tagesarbeitszeiten

m Optimal: Flexible Anpassung der Arbeitszeit nach
m Auftragslage (Unternehmen) und
m Freizeit- und Privatbedurfnissen (Mitarbeiter/in)
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Vorteile und Nachteile Teilzeitarbeit

Perspektive der Beschaftigten Perspektive des Unternehmens
m Vorteile m Vorteile
m Vereinbarkeit von Beruf, m HOhere Flexibilitat: Angleich
Familie und Kinderbetreuung des Personalbedarfs mit dem

. y Arbeitsvolumen
m Freirdume flr lebenslanges

Lernen und Qualifikation m Fachkrafte bleiben auch in
auftragsschwachen Zeiten

m Schrittweiser Ausstieg aus erhalten

dem Erwerbsleben
m Nachteile

m Gefahr der Sackgasse flr
Karriere, Einkommen und
soziale Absicherung
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Verschiedene Teilzeitmodelle

m Klassische Teilzeit: Tagliche Arbeitszeit wird reduziert, z.B. von 8 auf 6 Stunden
(Einfach zu gestalten; Lohnt sich flr Mitarbeiter/innen nur bei kurzem Arbeitsweq)

m Variable Teilzeit: Verteilung der Arbeitszeit auf 2-5 Tage (mehr freie Tage flr
Mitarbeiter/innen, Arbeitswege lohnen sich aufgrund langerer Arbeitsstunden)

m  Job-Sharing Teilzeit: Zwei Mitarbeitende teilen sich eigenverantwortlich eine Stelle
(Wichtig: regelmaBige Abstimmung und Informationsaustausch)

m Turnus-Teilzeiten: z.B. Wechsel: 1. Woche Arbeit, 2. Woche frei; Alternative: 1.
Woche: Mo. bis Mi., 2. Woche Do. bis Sa.

m  Unsichtbare Teilzeit: Mitarbeiter/in arbeitet in Vollzeit, wird jedoch in Teilzeit
entlohnt, Restbetrag geht in ein Zeit-Wert-Konto, z.B. fur Sabbatical

m Saisonale Teilzeit: Mitarbeiter beziehen ganzjahrig ein Teilzeitgehalt, in der
Hochsaison arbeiten sie Vollzeit in der Nebensaison haben sie frei (Vorteil gegenlber
Saisonkraften: eingearbeitetes Personal wird gehalten)

m  Filhrungskrafte in Teilzeit: Fachkraftesicherung seitens des Unternehmens,
Vereinbarkeit von Karriere und Familie
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Exkurs: Altersteilzeit

m Blockmodell:
2 Phasen:
m 1. Phase: Vollzeittatigkeit
m 2. Phase: Freistellung

Vorteil: Friherer Einstieg in die
Rente, Neubesetzung der Stelle
leicht planbar

Nachteil: Wissenstrager verlasst

das Unternehmen auf einen
Schlag

m Gleichverteilungsmodell:

Reduzierung der Arbeitszeit Gber
die gesamte Laufzeit bis zum
Einstieg in die Rente

m 1. Variante: Durchgangige
Tatigkeit von 50%

m 2. Variante: Stufenweise
Reduzierung der Arbeitszeit

Vorteil: sukzessive Vorbereitung
und Eingewdhnung in
Veranderungen durch den
Ruhestand, langere
Einarbeitungsphase flr
Nachfolger/in

Altersteilzeit: Im Gleichverteilungsmodell sind alle aufgeflihrten
Teilzeitvarianten denkbar. Die Suche nach kreativen Losungen lohnt sich.
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Schichtarbeit im Uberblick

Zweischichtsystem: Zwei Gruppen arbeiten in Frih- und in
Spatschicht (in der ambulanten Pflege Ublich)

Mehrschichtsystem: Mehrere Gruppen arbeiten an 5 bis 7 Tagen in
Frih-, Spat-, und Nachtschicht (in der
stationdaren Pflege ublich)

Vollkontinuierlich: Betriebszeit 24 Stunden an 7 Tagen pro Woche
(in der stationaren Pflege Ublich)

Teilkontinuierlich: Betriebszeiten unter 168 Stunden pro Woche
ZUKUNFT PFLEGE i b
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Arbeitswissenschaftliche Empfehlungen fur Schichtplane

m  Schichtwechsel nur in Vorwartsrotation (F-S-N), nach Mdglichkeit kein taglicher
Wechsel zwischen Schichten

m Arbeitsperioden

m ohne freie Tage: hochstens 6 Arbeitstage in Folge

m mit einem freien Tag (24 h): hochstens 8 Tage
m Freie Abende: Mdglichst 5 Abende pro Woche
m Freie Wochenenden: mindesten ein freies Wochenende pro Monat
m  Fruhschicht:

m Frihschicht méglichst spat beginnen: ab 6 Uhr

m Moglichst kurze Frihschichtblocke: héchstens 4 Tage in Folge
m Spatschicht:

m Spatschichtblécke moéglichst kurz: héchstens 4 Tage in Folge
m  Nachtschicht: Dauernachtschichten vermeiden

m Nachtschichtblécke mdglichst kurz: 2 bis 3 Tage in Folge

m Nachfolgende Ruhepause mdglichst lang: 2,5 bis 3 freie Tage

m  Nachtschicht méglichst kurz halten: héchstens 8 Stunden

m  Nachtschicht méglichst friih beenden: bis spatestens 6 Uhr
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Organisatorische Gestaltungsmoglichkeiten
bei der Gestaltung von Schichtplanen

m Beteiligungsorientierte Gestaltung: Berlcksichtigung von
Mitarbeiterwlnschen und -bedlrfnissen

m Ausdinnung der Nachtschichten: Verschiebung von Aufgaben in die
Tagschichten, reduzierte Besetzung in der Nacht

m Integration von Teilzeitmodellen Uber alle Schichten hinweg

m Reduzierung von Nachtschichten fir altere Mitarbeiter/innen
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Arbeitszeitkonten im Uberblick

Kurzzeitkonten: sind wochentlich, monatlich halbjahrig
auszugleichen

Langzeitkonten: werden nicht innerhalb eines
Kalenderjahres abgerechnet und kénnen
als ,Wahrung" gefuhrt werden

. EUROPAISCHE UNION
ZUKUNFF PFLEGE Z|EI 2 N RW - Investition in unsere Zukunft
bl Européischer Fonds :
NIEDERRHEIN Regionale Wettbewerbsfahigkeit und Beschaftigung fur regionale Entwicklung research - consulti ng



Thinklinnowise | / AR/ 4

Arbeitszeitkonten

Definition: Voraussetzungen:

m Erfassungsinstrument fir m Regelungen, um Probleme bei der
Arbeitszeit, welches jederzeit den Kontoflihrung zu vermeiden, z.B.
aktuellen Stand der geleisteten zu Ober- und Untergrenzen des
Arbeitsstunden wiedergibt. Zeitkontos, Fristen zum
Arbeitszeitguthaben oder Kontoausgleich etc.

Zeitschulden werden auf
personlichen Zeitkontos der
Mitarbeitenden gebildet.

Nutzen:

m Arbeitszeitgestaltung nach
betrieblichen und individuellen
Erfordernissen
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Arbeitszeitkonten: Das Ampelkonto

Zeitguthaben werden gebildet durch:

Mehrarbeit und Uberstunden
Feiertagsstunden

in Zeit umgerechnete Zuschlage
Arbeitszeitverklrzungsstunden

Sonderfall Asymmetrische
Ampel: Plus- und
Minusstundenkontingent
unterscheidet sich

in Zeit umgerechnete Zulagen und Gratifikationen

Abgleich der IST-Stunden mit den SOLL-Stunden:

Grune Zone: (bis zu +/- ... Stunden) kann der MA eigenverantwortlich Gber den

Kontenausgleich bestimmen.

(bis zu +/- ... Stunden) MA und Vorgesetzte ergreifen gemeinsam
MaBnahmen , um das Zeitkonto wieder in den griinen Bereich zu

bekommen.

Rote Zone: (bis zu +/- ... Stunden) nimmt der Vorgesetzte von seinem
Interventionsrecht Gebrauch: z.B. binnen von 6 Monaten soll der Kontostand
vom roten Uber den gelben in den grinen Bereich zurtuckgefihrt werden.
Wichtig: Plusstunden, die verfallen, fihren zu MA-Unzufriedenheit.
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Vorteile von Arbeitszeitkonten

m  Moglichkeit die Arbeitszeit bei fester monatlicher Entlohnung innerhalb eines
bestimmten Rahmens zu variieren

m  Moglichkeit einer lebensphasengerechter Arbeitszeitgestaltung (Altersteilzeit,
Sabbaticals etc.)

m  Senkung der Personalfluktuation

m Betriebliche Reaktionsfahigkeit auf schwankende Auftragslagen
m Effektiver Einsatz der Arbeitskrafte

m  Optimale Anlagen- Nutzungszeiten

m Kundengerechte Offnungs-, Service-, Ansprechzeiten

m Geringere Lagerkosten

Voraussetzungen:

m Leistungsfahige Verwaltung (Personal, Software)
m Mittel- und langfristiges Vorhandensein finanzieller Ressourcen
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Exkurs: Lebensarbeitszeitkonto

Zeitwertkonto auf das Uberstunden oder Entgeltanteile tiber die Lebensarbeits-
zeit hinweg flr langere Freistellungen oder Rentenlbergange erfasst werden

Chancen:

m Lebensphasengerechte Arbeitszeiten:
Méglichkeit, beruflichen und
auBerberuflichen Anforderungen besser
begegnen zu kdnnen

m  Work-Life-Balance: Reduzierung von
(Doppel-) Belastungen

m Lebenslanges Lernen (Qualifikationen,
Fortbildungen), Erholung (Urlaub,
Altersteilzeit), Freizeit, soziales
Engagement

Risiken:

Widerspruch zwischen betrieblichen
Flexibilisierungsinteressen und
Bedirfnissen der Mitarbeitenden

Interesse seitens der Unternehmen
Zeitguthaben flr den Vorruhestand
einzusetzen

Uberforderung der Mitarbeiter/innen
durch langfristige Lebensplanung bei
gleichzeitig unsteten persdnlichen
Verhaltnissen: Entwicklung von
Partnerschaft, Familie, Beruf,
Erwerbsfahigkeit etc.
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Lebensphasengerechte Arbeitszeit

Lebensphasen-
gerechte
Arbeitszeit

Dauerhafte, gesunde und
wirtschaftlich sinnvolle
Teilnahme am
Erwerbsleben

Organisations-
entwicklung

Personal-
entwicklung
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MaBnahmen zur Work-Life-Banlance

Arbeitszeitbezogene MaBnahmen

m Flexible Arbeitsformen (z.B. Job-
Sharing)

Flexible/temporare Teilzeitmodelle

m Flexible Auszeitmodelle (z.B.
Sabbaticals flir Weiterbildung,
Familienphasen oder Reisen)

m Flexible Urlaubsregelungen

Ergonomische
Arbeitsplatzgestaltung

m Stufenweise/ flexible
Renteneinstiegsmodelle

Weitere Angebote

Mitfinanzierung bestimmter Qualifizier-
ungen, Fort- und Weiterbildungen

Persdnlichkeitsbildende Kurse (inkl. jener
mit privatem Nutzen)

Referatreihen, auch zu privaten Themen

Einrichtung/Vermittlung von
Kinderbetreuung oder Pflege von
Angehorigen

Gesundheitsprogramme/-aktivitaten

Medizinische Leistungen (z.B.
Vorsorgeuntersuchungen)

Sportliche Aktivitaten/ Wellness

Therapeutische Vermittlungen in privaten
Krisen

Kooperationsangebote (Wohnen,
Mobilitat, Einkauf)

Ferien-/ Reisedienstleistungen

Services wie Behdrdenhilfe, Steuern,
Kreditvergaben
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MaBnahmen fur altere Mitarbeiter/-innen

m Altersgerechte (erfahrungsorientierte) Personalentwicklung
m Teilzeitarbeit im Schichtbetrieb

m Reduzierung einzelner Schichten (z.B. der Nachtschichten)
m Reduktion der wéchentlichen Arbeitszeit

m Verldangerung und Erhdhung der Erholungsphasen (insbesondere nach
Nachtschichten)

m Zusatzliche Urlaubstage

m EinfUhrung flexibler oder stufenweiser Renteneinstiegsplane
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