71 Mensch & Arbeit

Absenzenmanagement

So lassen sich Fehlzeiten
wirksam reduzieren

Ein Mitarbeiter ist durchschnittlich wahrend elf Tagen pro Jahr arbeitsunféhig. Dies infolge Krankheit,
Berufs- oder Nichtberufsunfall. Die dadurch verursachten Kosten und Ertragsausfélle schlagen in den
Firmen enorm zu Buche. Das muss jedoch nicht so bleiben. Denn nun ist es mdglich, mit einfachen
Mitteln und systematischem Vorgehen Fehlzeiten drastisch zu reduzieren.

Marcel Keller

Statistisch gesehen ist jeder 20. Mitarbeiter
nur dazu da, die Arbeit seiner kranken oder
verunfallten Kolleginnen und Kollegen zu
erledigen. Bei Betrieben mit erhdhtem Un-
fallrisiko entspricht dies sogar jedem 15.
Mitarbeiter. Die Zahl der Ausfalltage steigt
generell an. Berufsunfalle sind zwar rick-
laufig, Nichtberufsunfélle hingegen nehmen
zu. Zahlreiche krankheitsbedingte Absenzen
steigen infolge Bewegungsmangel, unaus-
gewogener Erndhrung, Stress, privater Pro-
bleme usw. ebenfalls kontinuierlich an. Un-
ternehmen, die tatenlos zusehen, werden
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kiinftig mit steigenden Kosten konfrontiert.
Hinzu kommt, dass sich Fehlzeiten immer
mehr auf die Wettbewerbsfahigkeit der ein-
zelnen Unternehmen auswirken. Es gibt je-
doch auch eine durchaus positive Nachricht:
Jedem Betrieb bietet sich in der Reduktion
von Fehlzeiten eine einmalige Chance,
Kosten zu senken. Diese Chance gilt es jetzt
Zu nutzen.

Vernetztes Denken

Fehlzeiten reduzieren erfordert ein ver-
netztes Denken. Eine Vielzahl von Einfluss-

faktoren, Ursachen und nicht zuletzt auch
Eigeninteressen der Beteiligten, machen die
Reduktion von Absenzen nicht einfach.

Fehlzeiten haben unterschiedlichste

Ursachen:

m Flihrungsverhalten der Vorgesetzten

m Betriebsklima/mangelnde Motivation der
Mitarbeiter

m Ungeniigende Arbeitssicherheit

m Riskantes Freizeitverhalten

m Unkenntnis oder falsche Einschatzung
von Gefahren

m Ungesunde Erndhrung

m Bewegungsmangel usw.
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Absenzen: Interessierte Parteien

Absenzen haben eine Vielzahl

interessierter Parteien:

m Der Mitarbeiter selber.

m Der Arbeitgeber, der seinen Mitarbeiter
baldmdglichst wieder einsetzen will.

m Der behandelnde Arzt, der den Patienten
als seinen Kunden betrachtet.

m Die Unfallversicherung und die Kranken-
taggeld-Versicherung: Diese streiten sich
womdglich iber die Zuordnung als Un-
fall oder Krankheit.

m Die Invalidenversicherung, die bei Lang-
zeitféllen oder bleibenden Schaden ihre
Interessen vertritt.

m Der Vertrauensarzt, der die Arbeitsplatze
und Belastungen der Firma bestens
kennt.

Die nachfolgenden fiinf Schritte fiihren
nachweislich zu weniger Fehlzeiten.

1. Wo stehen wir?

Als Erstes gilt es, die Absenzfélle infolge Be-
rufs- und Nichtberufsunfalls sowie Krank-
heit genau zu analysieren. Dabei miissen
Haufigkeiten, Ursachen und Kosten unter-
sucht werden. Die Ergebnisse werden mit
den Besten der Branche verglichen. Sind
krankheitsbedingte Absenzen uberdurch-
schnittlich hoch, wird die Motivation der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch ge-
zielte Befragung ermittelt. Oft kam es in ver-
schiedenen Unternehmungen schon vor,
dass die Fehlzeiten bereits durch die Verbes-
serung des Betriebsklimas drastisch gesenkt
werden konnten.

Das Ergebnis dieses ersten Schrittes ist ein
Bericht mit Fakten und den daraus abgelei-
teten Verbesserungsmoglichkeiten. Auf be-

sonderes Interesse stdsst dabei das ermit-
telte Kostensenkungspotenzial in Franken.

2. Wo wollen wir hin?

Ausgehend vom Verbesserungspotenzial
werden realistische Ziele bezglich Berufs-
und Nichtberufsunfalls sowie krankheitsbe-
dingter Absenzen festgelegt. Die Unterneh-
menskultur ist genauso zu beriicksichtigen
wie die verfligharen Mittel. Die Ziele sollen
prazise definiert und messbar sein. Nur Ge-
messenes lasst sich nachhaltig verbessern.

3. Absenzsystem

Wer Fehlzeiten mit einigen Einzelmassnah-
men reduzieren will, wird bald entt&uscht
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aufgeben. Der langfristige Erfolg stellt sich
nur durch eine gezielte und systematische
Vorgehensweise ein. Den Nachweis erbrin-
gen eine Vielzahl von Unternehmen, die Fehl-
zeiten nachhaltig gesenkt haben.

Mitarbeiterrekrutierung

Damit eine Mitarbeiterrekrutierung fiir bei-
de Seiten optimal verlduft, braucht es einen
wirksamen Prozess. Dieser muss festgelegt
und erprobt werden. Das Minimieren der
Fehlzeiten beginnt bereits bei der Rekrutie-
rung der Mitarbeiter. Eishockey, Fussball
und Skifahren sind nun einmal Sportarten
mit erhéhtem Verletzungsrisiko. Gar keine
Bewegung ist jedoch auch nicht gesund-
heitsfordernd. Kiinftige Mitarbeiter sollen in
ihrer Freizeit einen Ausgleich zum Berufsall-
tag finden, denn das fordert die Leistungs-
féhigkeit. Es empfiehlt sich, solche Themen
bereits beim Einstellungsgespréch anzu-
sprechen. Ebenfalls zu bedenken ist, dass
nicht alle Menschen kérperlich oder psy-
chisch stark belastende Arbeit ertragen. Ein
Eignungstest kann helfen, dass Gesund-
heitsschaden gar nicht erst entstehen.

Absenzfalle professionell managen

Die Betreuung der einzelnen Absenzfalle ist
bedeutend fur deren Dauer. Jeder gemelde-
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te Fall wird dabei nach Schwere und Absenz-
dauer beurteilt. Kurzabsenzen betragen in
der Regel ein bis flinf Tage. Dariiber hinaus
spricht man von Langzeitabsenzen. Fiir bei-
de Absenzarten wird ein Vorgehensplan de-
finiert.

Kurzabsenzen: Ein vertrauensvoll gefihr-
tes Riickkehrgespréch nach Kurzabsenzen
fordert die Motivation und gibt Hinweise
auf die Hintergriinde und Ursachen der Ab-
senz. Die Vorgesetzten werden in der Durch-
flihrung der Rickkehrgesprache trainiert
und mit entsprechenden Hilfsmitteln ausge-
ristet. Je kiirzer die Absenz, umso grosser
sind die Chancen fiir eine erfolgreiche Wie-
dereingliederung in den Arbeitsprozess.

Langzeitabsenzen: Gerade KMU sind in
der Komplexitat der Langzeitfalle oft Uber-
fordert. Nach anfénglichem Engagement
folgt die Phase der Resignation, und
schliesslich wird nur noch zugewartet. Un-
ternehmen, die die Minimierung von Ab-
senzen beherrschen, sind fir solche Félle
gerustet. Der bereits ausgearbeitete Vorge-
hensplan legt fest, wer was und wann zu
tun hat. Der Plan bezieht alle Beteiligten
wie Mitarbeiter, Arzt, Versicherung usw. mit
ein. Denn nur gemeinsam kann eine sinn-

volle Lésung erzielt werden. Der wichtigste
Aspekt dabei ist die Kommunikation mit al-
len Beteiligten. Der Mitarbeiter wird von sei-
nem Vorgesetzten besucht oder angerufen.
In einem ehrlich gemeinten Gesprach nimmt
der Vorgesetzte Anteil am Ergehen des Mit-
arbeiters. Er gibt ihm aktuelle Informationen
Uber das Tagesgeschaft weiter und hélt ihn
somit «warms. Will der Mitarbeiter von sich
aus baldmaglichst wieder arbeiten, wirkt
sich eine solche Teilnahme positiv aus.

Die Schwierigkeit liegt darin, Mitarbeitende
fur eine friihzeitige Riickkehr an den Arbeits-
platz zu motivieren. Dabei kdnnen nicht nur
Push-Werkzeuge zur Reduktion von Fehl-
zeiten angewendet werden. Vielmehr sind
ein vorbildliches Filhrungsverhalten und ein
positives Betriebsklima zu entwickeln. Dazu
werden die Vorgesetzten trainiert und mit
entsprechenden Methoden ausgeristet.

Absenzdaten

Wie haben sich die Absenzen in den ver-
gangenen Monaten entwickelt? Was sind
die Ursachen? Welche weiteren Verbesse-
rungen konnen eingeleitet werden? In wel-
chen innerbetrieblichen Bereichen (Abtei-
lungen) werden die meisten Fehlzeiten ver-
ursacht? Diese und andere Fragen konnen



Fallbeispiel

PB Baumann GmbH entwickelt, fabriziert und
vertreibt weltweit Werkzeuge in hochster
Qualitat. Die beiden Standorte im Emmental
umfassen 130 Mitarbeiter. PB Baumann
GmbH verfiigt tber effiziente und mehrfach
zertifizierte Prozesse. Keller Consulting GmbH
berét und untersttzt die PB Baumann GmbH
bei der Reduktion von Absenzen. Nachfolgend
werden einige Eckdaten aus dem Projekt «Re-
duktion Fehlzeiten» wiedergegeben.

1. Wo stehen wir?

Die Absenzzahlen lagen im Bereich des Bran-
chendurchschnitts. Die durchgefuhrte Kultur-
analyse hat aufgezeigt, dass inshesondere
Fihrungskrafte und Mitarbeiter unterschied-
liche Einstellungen zu Sicherheit und Gesund-
heit haben. Daraus wurden individuelle Mass-
nahmen zur Weiterentwicklung der Sicher-
heits- und Gesundheitskultur definiert.

2. Wo wollen wir hin?
Innerhalb von drei Jahren sollen die Absenzen
um jahrlich 1700 Stunden reduziert werden.

3. Absenzsystem

Das Absenzsystem wurde in die bestehenden

Prozesse eingebaut. Folgende Schritte wur-

den realisiert:

m Vorgehensplan fiir Kurz- und Langzeitab-
senzen

m Erweiterung des Prozesses Mitarbeiterre-
krutierung mit Gesundheitskriterien

m Software zur Erfassung und Auswertung
der Absenzen.

4. Flankierende Massnahmen
Das Absenzsystem wurde mit folgenden flan-
kierenden Massnahmen erganzt:

m Training der Vorgesetzten in Gesprachsfiih-
rung (z.B. Ruickkehrgesprach nach Absenz,
Mitarbeitergespréach usw.)

m Workshops zur Sensibilisierung der Fih-
rungskrafte beziiglich Absenzen, Sicherheit
und Gesundheit

m Schonarbeitsplatze wurden definiert

m Anlass filr Vertrauensbildung und Verstand-
nisférderung zusammen mit Arzten aus der
Region.

m Zertifizierung des Arbeitssicherheits-
Systems nach OHSAS 18001

5. Erfolgskontrolle
Die Absenzdaten werden im Rahmen der Ba-
lanced Scorecard quartalsweise Giberwacht.

Bewertung aus der Sicht der

PB Baumann GmbH

Eva Jaisli, Geschéftsfuhrerin: «Die Einfuhrung
des Anwesenheitsmanagements, wie wir es
nennen, hat zusammen mit den flankierenden
Massnahmen zu einer Sensibilisierung der
Fihrungskréfte und der Belegschaft gefiihrt.
Gesundheitsrelevante Fakten werden viel bes-
ser wahrgenommen. Das Prinzip der Eigen-
verantwortung beztiglich Gesundheit und Si-
cherheit wird auf allen Stufen gelebt. Die Um-
setzung des Anwesenheitsmanagements hat
eine Welle von Verbesserungen ausgeldst. So
wurde beispielsweise auf Wunsch der Beleg-
schaft ein firmenweites Rauchverbot einge-
fuhrt. Der firmeneigene Fitnessraum wurde
fur die Belegschaft neu eingerichtet. Diese
Dynamik wollen wir beibehalten.»

schliissig beantwortet werden, wenn be-
triebsspezifische Daten vorliegen. Dazu
braucht es ein exakt auf die Gegebenheiten
des Betriebes zugeschnittenes Verfahren
und eine Software. Zu erhebende Daten wie
Absenzart, -ursache, -dauer, betroffener Ar-
beitsplatz usw. missen bestimmt und die
Erfassung sichergestellt werden.

4. Flankierende Massnahmen

In dieser Phase werden konkrete Massnah-
men definiert, die einerseits das Absenz-
system unterstiitzen und anderseits zur Er-
reichung der festgelegten Ziele beitragen.
Massnahmen kénnen unterschiedlich und
sehr vielseitig ausfallen.
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Die nachstehenden vier Ebenen bieten sys-
temische Ansatzpunkte zur Reduktion von
Absenzen:

1.Unternehmenskultur: Reduktion von
krankheitshedingten Absenzen

2.Gesundheitsforderung: Reduktion von
krankheitshedingten Absenzen

3. Arbeitssicherheit; Reduktion von Berufs-
unfallen

4. Freizeitsicherheit: Reduktion von Nicht-
berufsunfallen

Die Auswahl der Massnahmen soll exakt der
Firmenkultur, den zu erreichenden Zielen
und den verfiigbaren Mitteln angepasst
sein. Ebenso zu beachten sind Vorgaben des
Gesetzgebers, inshesondere der Gesamtar-
beitsvertrag.

Zur Festlegung der geeigneten Massnah-
men steht eine Box mit bewahrten Werk-
zeugen bereit. Diese ist in zwei Bereiche
aufgeteilt. Es wird also zwischen zwei Ar-
ten von Massnahmen unterschieden:

Push: Push-Werkzeuge verfolgen das ein-
zige Ziel, Fehlzeiten zu reduzieren. Dabei
werden nicht primér die Ursachen, sondern
eher die Symptome bek&mpft. Die Frage-
stellung bei dieser Art von Massnahmen
lautet:

Wie konnen Fehlzeiten reduziert werden?

Pull: Pull-Werkzeuge treffen den Kern der
Ursachen. Die Wirkung ist nachhaltig, tritt
jedoch meist nicht unmittelbar ein. Die Fra-
gestellungen bei dieser Art von Massnah-
men lautet:

Was hélt Mitarbeiter gesund?

Was motiviert Mitarbeiter?

Wie bleiben Mitarbeiter unfallfrei?

Ein rascher und nachhaltiger Erfolg wird er-

zielt, wenn Pull- und Push-Massnahmen
kombiniert werden.
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Checkliste

In finf Schritten zu
weniger Fehlzeiten

1. Wo stehen wir?
m Absenzfélle infolge Berufs- und Nichtbe-
rufsunfalls sowie Krankheit analysieren

m Vergleich mit den Branchen-«Besten»

m Motivation durch Befragung der Mitar-
beiter ermitteln

m Verbesserungspotenzial definieren

2. Wo wollen wir hin?
m Realistische, messhare Ziele festlegen

3. Absenzsystem
m Prozess zur Rekrutierung von Mitarbei-
tern festlegen

m Vorgehensplan fiir Kurzabsenzen (1 bis
5 Tage) festlegen

m Vorgehensplan fur Langzeitabsenzen
(ab 6. Tag) definieren

m Systematik zur Erfassung und Auswer-
tung der Absenzdaten festlegen

4. Massnahmen
m Erforderliche Massnahmen zur Errei-
chung der festgelegten Ziele definieren

m Massnahmen exakt der Firmenkultur,
den zu erreichenden Zielen und den ver-
flgbaren Mitteln anpassen

m Siehe Kasten «Werkzeughox»

5. Erfolgskontrolle

m Anzeigeinstrumente fiir Berufs-/Nicht-
berufsunfélle, Krankheit, Absenzen und
deren Friihwarnindikatoren schaffen

m Zielerreichung laufend uberpriifen

m Bei Bedarf weitere Massnahmen aus der
«Werkzeugbox» einleiten
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Werkzeugbox zur Reduktion von Fehlzeiten

Push-Werkzeuge

m Belohnungssystem flir «Nichtabsenzen»

m Riickkehrgesprach nach jeder Absenz

m Regelméssige Mitarbeitergesprache mit
Zielvereinbarung beziiglich Fehlzeiten

m Fallbezogen Vertrauensarzt beiziehen

m Fallbezogene Kommunikation mit Arzten,
— zum Beispiel Uber Einsatzméglichkeiten
des kranken oder verunfallten Mitarbei-
ters

m Eignungstest bei der Einstellung von Mit-
arbeitern (z.B. bei schwerer korperlicher
oder psychischer Belastung)

m Regelungen im Einzelarbeitsvertrag (z.B.
betreffend Besuch beim Vertrauensarzt)
USW.

5. Erfolgskontrolle

Wer fahrt schon Auto, ohne regelmassig auf
die Geschwindigkeitsanzeige zu blicken. Zu
schnelles Fahren kann, abgesehen von még-
lichen Unféllen, ganz schdn teuer zu stehen
kommen. Dasselbe gilt fir Fehlzeiten. Es sol-
len Anzeigeinstrumente installiert werden,
die jederzeit Auskunft (ber Berufs- und
Nichtberufsunfalle, Krankheiten, Absenzen
und deren Frihwarnindikatoren geben. Die
gewdiinschte Geschwindigkeit beim Auto-
fahren wird mit Massnahmen wie dem Ab-
bremsen oder dem Treten aufs Gaspedal
erreicht. Die Minimierung von Fehlzeiten er-
fordert oft mehrere Massnahmen. Dazu
steht eine umfassende Werkzeugbox bereit
(siehe Kasten).

Pull-Werkzeuge

m Einfache, regelmassige Kurztrainings zur
Forderung der Bewegung am Arbeits-
platz

m Erndhrungsberatung

m Mehr Abwechslung am Arbeitsplatz

m Mehr Mitbestimmungsmaglichkeiten in
Firmenangelegenheiten geben

m Ergonomie am Arbeitsplatz

m Feedback-Prinzipien

m Kultur der «offenen Tiir» im Betrieb

m Beratung und Hilfestellungen anbieten

m Schulung, Sensibilisierung

m Massnahmen zur Verbesserung der Mitar-
beitermotivation

m Arbeitssicherheit: Geféhrdungsanalyse, Ar-
beitssicherheits-System, technische Mass-
nahmen usw.

m Freizeitsicherheit: Sensibilisierungskampa-
gnen, sichere Freizeitartikel anbieten, Trai-
nings usw.

m Unternehmenskultur (Sicherheitskultur)
fordern

m Betriebsklima verbessern

m Flihrungsverhalten trainieren

m Gesundheitsforderung usw.

Chance nutzen

Erfolgreiche Unternehmen beweisen es: Wer
sich der Minimierung von Fehlzeiten an-
nimmt, kann mit hohen bis sehr hohen Kos-
teneinsparungen rechnen. Eine einfache
Standortbestimmung zeigt das Potenzial
und die entsprechende Vorgehensweise
transparent auf. l
?

Fragen

Marcel Keller

Betriebs- und Sicherheitsingenieur
Keller Consulting GmbH
Sonnbiihlstrasse 11, 3532 Mirchel
Tel. 03171143 10
info@kellerconsulting.ch
www.kellerconsulting.ch




