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Was ist die Handlungs-
empfehlung „flexible Ar-
beitszeitmodelle“? 

Die KOFA-Handlungsempfehlung 

„flexible Arbeitszeitmodelle“ vermit-

telt Führungskräften grundlegendes 

Wissen hinsichtlich flexibler Arbeits-

zeiten und beschreibt Prozesse so-

wie hilfreiche Instrumente zur Ein-

führung neuer Arbeitszeitmodelle. 

Führungskräfte bekommen einen 

Überblick über gängige Modelle und 

erfahren, welche Zielgruppen ange-

sprochen werden und wie Betriebe 

von flexiblen Arbeitszeiten profitie-

ren. Weiter finden Führungskräfte in 

der Handlungsempfehlung eine Be-

schreibung mit konkreten Schritten 

zur Einführung flexibler Arbeitszei-

ten. Schließlich werden Evaluations-

methoden vorgestellt.  

Um das passende Modell zu finden, 

schlägt die Handlungsempfehlung 

folgende Schritte vor: 

• Analyse der Ausgangssituation 

(z. B. betrieblicher Rahmen und 

Bedürfnisse, Flexibilisierungsbe-

darfe, rechtlicher Rahmen) 

• Gründung eines Projektteams 

(Festlegung der Projektgruppe 

und der Verantwortlichkeiten) 

• Einführung und Umsetzung (Er-

stellung eines Projektplans, Aus-

wahl des Modells, Testphase) 

• Evaluation und Weiterentwick-

lung (z. B. Dynamiken, Feedback) 

Die Handlungsempfehlung zeigt 

Führungskräften auch wie sie die 

Schritte konkret umsetzen können 

und worauf sie hierbei achten soll-

ten. Dazu werden passende Hilfen 

und Informationen bereitgestellt: 

• Vorschläge für Instrumente wie 

Mitarbeiterworkshops, Checklis-

ten und Erfolgskennzahlen 

• Informationen wie Hinweise zu 

rechtlichen Rahmenbedingun-

gen und Praxis-Tipps.  

• Vorstellung von Arbeitszeitmo-

dellen mit einer Übersicht der 

Chancen und Grenzen, Checklis-

ten zur Einführung, sowie kurzen 

Interviews aus der Praxis 

Welchen Mehrwert hat die 
Handlungsempfehlung für 
Führungskräfte? 

Führungskräften, die Arbeitszeiten 

flexibilisieren wollen, bietet die 

Handlungsempfehlung eine umfas-

sende, übersichtliche und schnell zu 

erfassende Informationsgrundlage 

sowie handhabbare und konkrete 

Empfehlungen. 

KURZBESCHREIBUNG 

Die KOFA-Handlungsempfeh-

lung „Flexible Arbeitszeitmo-

delle“ bietet Führungskräften 

einen Überblick über die gängi-

gen Modelle sowie konkrete 

Empfehlungen für die passge-

naue Flexibilisierung von Ar-

beitszeiten in ihrem Betrieb. 
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Führungskräfte erfahren, wie sie Ver-

trauen aufbauen und Arbeitszeitre-

gelungen langfristorientiert und 

schrittweise auf betriebliche, organi-

satorische, personelle und techni-

sche Umstände im Betrieb abstim-

men können.  

So hilft die Handlungsempfehlung 

Führungskräften tragfähige Lösun-

gen zu entwickeln, von denen Be-

schäftigte und der Betrieb als Ganzes 

profitieren. Erreicht werden können 

z. B. eine höhere Arbeitgeberattrak-

tivität und Fachkräftebindung, gerin-

gere Fehlzeiten, erweiterte Öff-

nungs- und Produktionszeiten oder 

eine verbesserte Resilienz. 

Wie können Führungs-
kräfte die Handlungsemp-
fehlung nutzen? 

Führungskräfte können die Hand-

lungsempfehlung entweder nutzen, 

um sich grundlegend zu orientieren 

oder als zielgerichteten Leitfaden für 

konkrete Change-Prozesse. 

Zur Etablierung flexibler Arbeitszeit-

modelle können Führungskräfte die 

einzelnen Schritte der Handlungs-

empfehlung nacheinander durchar-

beiten und sich hilfreiche Informati-

onen und Anregungen holen. Zuwei-

len werden Führungskräfte tiefer in 

einzelne Themen und Aspekte ein-

steigen müssen.  

Dann finden sie weiterführende In-

formationen und Hinweise auf Un-

terstützungsangebote im Dokument 

sowie auf der Internetpräsenz des 

Kompetenzzentrum Fachkräftesiche-

rung (KOFA). Bereitgestellt werden 

bspw. Hilfen zu nützlichen Instru-

menten wie Mitarbeiterbefragungen 

und Mitarbeitergesprächen sowie  

praxisorientierte Podcast-Folgen 

und Artikel zu Good-Practise-Bei-

spielen für New Work im Handwerk 

oder auch weiterführende Informati-

onen zu neueren rechtlichen Rege-

lungen wie zur Arbeitszeiterfassung. 

Wer hat die Handlungs-
empfehlungen erarbeitet? 

Die Handlungsempfehlung „flexible 

Arbeitszeitmodelle“ ist ein Produkt 

des „Kompetenzzentrum Fachkräfte-

sicherung“ (KOFA) und wurde 2021 

vom Institut der deutschen Wirt-

schaft Köln e.V. (IW) herausgegeben. 

Das KOFA besteht seit Mai 2011 als 

Projekt zur Unterstützung der Fach-

kräftesicherung in kleinen und mitt-

leren Betrieben. Das KOFA wird vom 

Bundesministeriums für Wirtschaft 

und Klimaschutz (BMWK) gefördert 

ist am Institut der deutschen Wirt-

schaft (IW) angesiedelt.  

 

ZUGANG 

Die Handlungsempfehlung als 

PDF sowie weitere Hilfen zu fle-

xiblen Arbeitszeitmodellen ste-

hen auf der Website des KOFA 

zum Download bereit. 

„Arbeitszeitmodelle im Vergleich“ aus der „Handlungsempfehlung Flexible Arbeitszeit-

modelle“ © Kompetenzzentrum Fachkräftesicherung (KOFA) 
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