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Checkliste flexible,

familienfreundliche Arbeitszeiten

Flexible Arbeitszeitmodelle in Verbindung mit Instrumenten zur aktiven Steuerung der
Arbeitszeiten ermoglichen Mitarbeiter/-innen eine bessere Balance zwischen Berufs- und
Familienleben. Gleichzeitig vergrofRern sie den unternehmerischen Gestaltungsspielraum.
Auf Nachfrageschwankungen kann besser und schneller reagiert werden.

Modelle: die eine flexible Gestaltung der Arbeitszeit (Beginn, Dauer, Ende) und / oder

eine Verkirzung (taglich, wochentlich, monatlich, jahrlich und langer) der Arbeitszeit oder
Freistellung erméglichen:

[ Modulare Arbeitszeit

[ Jahresarbeitszeit

[ zeitautonome Arbeitsgruppen
L1 Teilzeit

O Job-Sharing

O Lebensphasenorientierte Arbeitszeit: Sabbatical, Langzeitkonten

Speziell zu Teilzeitangeboten:

] Teilzeitangebote auch fur Vater und fur Fuhrungskrafte

] Anpassung des Aufgabenpensums an den Umfang der reduzierten Arbeitszeit
] Integration der Teilzeitkrafte, Informations- und Kommunikationsstrategie

[ Falls erforderlich Ubergaberegelungen und Stellvertretungsregelungen

] Ggf. bei Job-Sharing Festlegung einer Federfihrung, um die Frage der Verantwor-
tungsteilung zu l6sen

] Transparenz der Anwesenheitszeiten

Obwohl wir unsere Unterlagen regelmaf3ig von Experten iberpriifen lassen, ibernehmen wir fir den Inhalt keine Gewahr.
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Angebote fiir Mitarbeiter/-innen in Elternzeit

O Angebote von Teilzeitarbeit oder Einsatz in Ferienzeiten, um Anschluss an betriebli-
che Entwicklungen zu erhalten

Beriicksichtigung der Infrastruktur

O Bericksichtigung der Verkehrsanbindungen bei der individuellen Ausgestaltung der
Arbeitszeiten

[ Abstimmen der Arbeitszeiten mit den Offnungszeiten z.B. von Kindereinrichtungen
oder der Altentagespflege

Pausen und Freistellungen

L] Flexible Pausenregelungen

] Moglichkeit fur kurzzeitige Freistellungen (z.B. am ersten Schultag oder fur Elternge-
sprache)

O Freistellungen in Krisenfallen oder zur Pflege von Familienangehérigen (z.B. Zeitkon-
to, unbezahlter Zusatzurlaub)

Instrumente fiir das Arbeitszeitmanagement

O Planung der Schwankungen des Arbeitsanfalls (pro Tag / Woche / Monat / Jahr) —
soweit mdglich

] Personaleinsatzplanung (Ziel: langfristig, verlasslich und transparent)

O Mitsprachemdglichkeiten bei der Personaleinsatzplanung (z.B. Absprache im Team
oder Arbeiten mit einem Wunschbuch zur Dienstplangestaltung)

[ Arbeiten mit unterschiedlichen Besetzungsstéarken, die den Arbeitsanfall und die er-
forderlichen Qualifikationen beriicksichtigen und zu einer ausgewogenen Belastung
der Beschatftigten fihren

O Rechtzeitige Urlaubsplanung, ggf. mit vorrangigem Wabhlrecht fur Beschaftigte mit
Kind/ern

O Ampelkonten zur rechtzeitigen Steuerung von Zeitkonten
O Arbeitszeiterfassung — ja oder nein, wenn ja: manuell oder elektronisch?

O informationen fiir Fuhrungskréafte und Beschaftigte tber "betriebswirtschaftliche Kenn-
ziffern" (z.B. Arbeitsanfall, Zeitkontenstande etc.)

Obwohl wir unsere Unterlagen regelmaf3ig von Experten iberpriifen lassen, ibernehmen wir fir den Inhalt keine Gewahr.
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