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Zielgruppe: Fithrungskrafte von KMU

Checkliste Notfallplan fiir den
Ausfall der Unternehmerin

THEMEN: ARBEITSORGANISATION ¢ UNTERNEHMENSORGANISATION ¢ NOTFALLMANAGEMENT

ART DER HILFE: CHECK

0 KURZBESCHREIBUNG

Mit der ,Checkliste Notfallplan
fur den Ausfall des Betriebslei-
ters” kann Vorsorge getroffen
werden fiir einen plotzlichen
Chef/innen-Ausfall in kleinen
Unternehmen, damit der Be-
trieb auch fir einen kirzeren
oder langeren Zeitraum weiter-
arbeiten kann, ohne in eine
existentielle Krise zu geraten.

Was ist ,,Checkliste: Not-
fallplan fiir den Ausfall des
Betriebsleiters”?

Wenn die Unternehmerin oder der
Unternehmer plotzlich ausfallt, kon-
nen erhebliche Risiken fur den Be-
trieb entstehen — wenn keine Vorbe-
reitungen getroffen werden. Die
Checkliste: Notfallplan fiir den Aus-
fall des Betriebsleiters ist ein nieder-
schwelliges Hilfsmittel, um den Be-
trieb so gut es geht auf einen plotz-
lichen Ausfall vorzubereiten.

Die Checkliste ermdglicht, alle we-
sentlichen MaBnahmen festzulegen
und alle Informationen zusammen
zu stellen, die bei einem Ausfall der
Unternehmerin bzw. des Unterneh-
mers fur die Weiterfihrung des Be-
triebs relevant werden koénnen. In
der PDF-Datei konnen direkt Eintra-
gungen vorgenommen werden.

Die Checkliste besteht aus vier Tei-
len:

Checkliste:
Notfallplan fiir den Ausfall des
Betriebsleiters
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2. Auflage (2009)
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. Ubernahme wichtiger Zustén-

digkeiten: Wer soll welche wich-
tigen Aufgaben im eingetretenen
Notfall Gbernehmen? Beispiele:
Generalvollmacht, Zustandigkeit
fur Kreditangelegenheiten, Ad-
ressverzeichnis  wichtiger An-
sprechpersonen.

. Verantwortlichkeit fiir wichtige

Ablaufe: Wer ist fir welche Ab-
ldufe zustandig? Beispiele: Ab-
wicklung bzw. Aufrechterhaltung
aller laufenden Geldtransaktio-
nen, Abwicklung der gesamten
Produktions- bzw. Dienstleis-
tungsprozesse, Materialbeschaf-
fung und Lagerhaltung, Personal-
oder Fuhrparkangelegenheiten.

. VorbereitungsmaBnahmen:

Welche MaBBnahmen sind fiir eine

geordnete und umfassende Ver-
tretung zu planen und vorzube-
reiten? Beispiele: Einbeziehung
einer ersten und zweiten Stellver-
treterin / eines Stellvertreters, An-
lage einer Notfallmappe, Erstel-
lung von Vollmachten, Abstim-
mung mit Notar/in.

Verfiigbarkeit wichtiger Infor-
mationen: Wo befinden sich die
jeweils notwendigen Informatio-
nen, die von den einspringenden
Vertretern/innen zur Erfullung ih-
rer Aufgabenstellung benétigt
werden? Beispiele: Stellvertre-
tende Person der Chefin oder des
Chefs in der Verwaltung, Stellver-
tretende Person der Chefin oder
des Chefs in der Werkstatt/auf
der Baustelle, Information Uber
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https://lfi-muenchen.de/wp-content/uploads/2017/08/2009_gesamtes_Dokument_Notfallplan-Ausfall-Betriebsleiter.pdf
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Kooperationsabsprache fiir not-
fallbedingte Situationen mit ei-
nem befreundeten Betrieb.

Welchen Mehrwert hat die
Checkliste Notfallplan fiir
Flihrungskrafte von KMU?

Unternehmer und Unternehmerin-
nen kleinerer Betriebe konnen mit
der Checkliste planen, wie der Be-
trieb weiterlaufen kann, wenn sie
selbst ausfallen. Wenn es mehrere
Fuhrungsebenen gibt, so haben Fih-
rungskréafte mit diesem Instrument
die Sicherheit, zu wissen, was in die-
sem Notfall zu tun ist. Sie erhalten
mit der Checkliste einen Uberblick
darlber, welche Vorkehrungen fir
den Betrieb in diesem Notfall zu tref-
fen sind. Der Betrieb wird nicht un-
vorbereitet von einem solchen Not-
fall getroffen.

Betriebe, die bereits eine Notfallpla-
nung flr den Ausfall des Unterneh-
mers oder der Unternehmerin ha-
ben, kdnnen sich mit der Checkliste
einen Uberblick verschaffen, ob die
festgelegten MaBnahmen vollstan-
dig sind und ggf. Erganzungen und
Verbesserungen vornehmen. Gerade
in kleinen Betrieben ist es sinnvoll,
fur solche Notfalle gewappnet zu
sein. Eine Person sollte grundsatz-
lich, verbunden mit einer Zulage,
Uber die wesentlichen Ablaufe infor-
miert und handlungsfahig zu sein.
Diese Sicherheit wiirde auch die Ur-
laubsplanung fir Chef oder Chefin
erleichtern und es kann schon im
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"Normalbetrieb gelibt werden", wie
die Arbeit abgewickelt werden kann.
Dies wére ein Nebeneffekt zur Erhal-
tung der Gesundheit der Unterneh-
merinnen und Unternehmer.

Wie konnen Fiihrungs-
krafte von KMU die Check-
liste Notfallplan nutzen?
Unternehmerinnen, Unternehmer
sowie Flhrungskrafte konnen die
Checkliste direkt bearbeiten und ihre
Informationen direkt in die PDF-Da-
tei eintragen. Moglicherweise sind
bisher getatigte Abstimmungen, hin-
terlegte ge-
troffene Vorbereitungen fir einen
Chefausfall liickenhaft oder nicht do-
kumentiert und die Notfallplanung
kann vervollstandigt werden. Die

Informationen oder
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Checkliste kann auf die konkrete Be-
triebssituation zugeschnitten wer-
den.

Wer hat den Beschiftig-
tendatenschutz Check er-
arbeitet?

Die ,Checkliste: Notfallplan fir den
Ausfall des Betriebsleiters” wurde
2009 vom LFI — Ludwig-Fréhler-Insti-
tut fir Handwerkswissenschaften
veroffentlicht.

e ZUGANG

Die Checkliste: Notfallplan fiir
den Ausfall des Betriebsleiters
ist online und kostenfrei erhalt-

lich.
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