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Arbeitszeitmodelle (Demografieberatung

> Die Bedeutung des demografischen Wandels fiir die Arbeitszeitgestaltung

Im Verlauf eines Berufslebens konnen
Beschdftigte den Wunsch haben, ihre
Arbeitszeit zu reduzieren bzw. flexibel
zu gestalten, um zum Beispiel mehr Zeit
mit der Familie verbringen zu kdnnen
oder um Uberforderung zu vermeiden.
Bei der Gewinnung und Bindung der
dringend bendotigten Fachkrdfte kann

ein Unternehmen auf diese Beschéftigen
nicht verzichten. Gedanken um neue Ar-
beitszeitmodelle, die den Lebensphasen
und den Interessen dieser Beschaftigten
entsprechen, dienen daher der Bindung
guter Mitarbeiter.

Flexible Arbeitszeitregelungen kom-
men dabei nicht nur den Alteren im Be-

trieb zugute, sondern auch den Be-
schéftigten aller Altersgruppen, deren
Lebensumstinde (Betreuung kleiner
Kinder, Hausbau etc.) phasenweise
mehr Zeit fiir die private Seite des Le-
bens erforderlich machen.

¥ Hintergrund zum Thema lebensphasenorientierte Arbeitszeitgestaltung

Bei der lebensphasenorientierten Ar-
beitszeitgestaltung werden die wechseln-
den Zeiterfordernisse der Beschiftigten
fiir Beruf und Privates beriicksichtigt. Es
kdnnen langfristige Vereinbarungen iiber
flexible Arbeitszeitregelungen zwischen
Beschaftigten und Unternehmen festge-
legt werden.

Durch Arbeitszeitmodelle werden Lage
und Verteilung der Arbeitszeit geregelt.
Es wird die Dauer der tdglichen Arbeits-
zeit und die gleichmdfige oder ungleich-
maRige Verteilung auf die Wochentage
oder einen anderen definierten Zeitraum
festgelegt. Den Rahmen fiir mégliche be-
triebliche Arbeitszeitmodelle bildet das

> Mafinahmen und Beratungsthemen

Einige grundlegende Empfehlungen
zur ergonomischen Arbeitszeitgestaltung:
1 Empfehlungen zur Regelung der Ar-

beitszeit

» Teilzeitbeschaftigung fiir Beschaf-
tigte ermdglichen;

» Flexible Arbeitszeiten im Wochen-/
Monats- oder Jahresverlauf anbie-
ten, Arbeitszeitkonten

» Mehrarbeit und Uberstunden be-
grenzen (Regelungen des Arbeits-
zeitgesetzes und tarifliche Regelun-
gen beachten)

» An die individuelle Leistungsfahig-
keit der Beschéftigten angepasstes

(zum Beispiel langsameres) Ar-
beitstempo und angepasste Akkord-
zeit vorgeben

» Mafigeschneidertes Schichtsystem
entwickeln, d. h. die betrieblichen
Belange und die individuellen Be-
diirfnisse der Beschéftigten beriick-
sichtigen

» Bei Schichtarbeit maximal 3 Nacht-
schichten hintereinander, mog-
lichst lange Ruhephasen nach einer
Nachtschichtperiode

» Regelungen {iber Erreichbarkeit de-
finieren (zum Beispiel am Wochen-
ende ist das Telefon und der Laptop

Arbeitszeitgesetz und dariiber hinaus ggf.
ein Tarifvertrag. Arbeitszeitmodelle sind
als Teil der Arbeitsorganisation ein wich-
tiges Systemelement, um den reibungslo-
sen Ablauf eines Arbeits- bzw. Produkti-
onsprozesses sicherzustellen.

auszuschalten, Beantwortung einer
Mail innerhalb von 24 Stunden)

> Regelungen der Bereitschafts-
dienste und wie wird das vor dem
Hintergrund der Arbeitszeit geregelt

» Regelung der Arbeitszeit auf Dienst-
reisen

1 Empfehlungen zur Pausenregelung
» Beim Festlegen der Pausendauer Ar-
beitsschwere beriicksichtigen

» Eingestreute Kurzpausen von 1 bis 3
Minuten zulassen bzw. erméglichen

» Daflir sorgen, dass Pausenzeiten
eingehalten werden kénnen

Reduktion der
Arbeitsdauer

Beginn und
Ende der taglichen
Arbeitszeit

—

_— l

Alterns- und
lebensphasenbezogene
Arbeiszeitmodelle

Einfluss der
Beschiftigten auf
die Gestaltung ihrer
Arbeitszeit

—
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Ausreichende
Erholungszeiten

Lage der
Arbeitszeit
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Die Wahl des passenden Arbeitszeit-
modells tragt entscheidend zum Gelingen
der Vereinbarkeit von Familie und Beruf
bei. Das Angebot flexibler familienfreund-
licher Regelungen ist gro. Folgende Ar-
beitszeitmodelle, die auch kombiniert
werden konnen. Unter anderem gibt es:

I Teilzeit

Gleitzeit

Telearbeit/Home Office
Arbeitszeitkonten (Flexi-Konten)

Lebens-/Langzeitarbeitskonto
(Wert-Konten)

Nacht-/Schichtarbeit
Sabbatical
Job-Sharing

Minijob
Familienpflegezeit
Elternzeit
Wabhlarbeitszeit
Vertrauensarbeitszeit

Kapazitdtsorientierte Arbeitszeit

Teilzeit — Bei der traditionellen Teilzeit
fallt die Arbeitszeit grundsatzlich kiirzer
aus. Vorteil: Sie kann flexibel vereinbart
werden, ob in Form von fixen Arbeitszei-
ten oder — je nach Arbeitsanfall — auch
in Form von flexiblen Arbeitszeiten. Bei
diesem Modell wird zum Beispiel eine
wochentliche Mindeststundenzahl ab-
gesprochen. Genauso ist es moglich, die
Anzahl der Arbeitstage zu reduzieren, an
den Anwesenheitstagen aber Vollzeit zu
arbeiten. Letztlich ist die Absprache mit
dem Arbeitgeber fiir die Ausgestaltung
derTeilzeit entscheidend. Das Gesetz ver-
ankert einen grundsétzlichen Anspruch
auf Teilzeitarbeit fiir Arbeitnehmer (§ 8
Teilzeit-Befristungsgesetz — TzBfG). Ein-
geschrankt ist das Recht auf Teilzeit nur
fiir Beschaftigte von Kleinbetrieben.

Gleitzeit — Einfache Gleitzeit, ermog-
licht es dem Arbeitnehmer, Beginn und
Ende der tdglichen Arbeitszeit frei zu
wahlen. Bei qualifizierter Gleitzeit kdn-
nen die Beschdftigten auch Uber die
Dauer der tédglichen Arbeitszeit entschei-
den. Meistens wird die Gleitzeit um eine
Kernarbeitszeit gelegt. Der Vorteil dieses
Modells ist die grofiere zeitliche Selbst-
bestimmung, die allerdings abhdngig von
den Kernarbeitszeiten ist.

Telearbeit/Home Office — Die Be-
schaftigten konnen durch die modernen
Informationstechnologien wie Internet,

Skype, Telefon- oder Videokonferenz teil-
weise oder ganz zu Hause arbeiten. Der
Vorteil ist die grofle rdumliche Selbstbe-
stimmung und die Entlastung durch den
Wegfall von Pendlerzeiten. Allerdings:
Ohne Kollegen und Biiroatmosphdre zu
arbeiten, liegt nicht jedem. Eine ergono-
mische Arbeitsplatzgestaltung und der
Zugang zu den fiir die Arbeitsaufgaben
erforderlichen Informationen ist auch am
Heimarbeitsplatz sicherzustellen.
Arbeitszeitkonten (Flexi-Konten) -
Arbeitszeitkonten sind die Grundlage
zur Anrechnung und Verwaltung der ge-
leisteten Arbeitsstunden. Wie und wie
viele Stunden gesammelt und abgebaut
werden kdnnen, wird von dem begleiten-
den Arbeitszeitmodell festgelegt. Es gibt
Jahresarbeitszeitkonten, Langzeitarbeits-
konten und Lebensarbeitszeitkonten.
Das Arbeitszeitmodell ersetzt das starre
Muster der gleichmaBig auf die Wochen-
tage verteilten Arbeitszeit und ermoglicht
den Beschaftigten, mal langer, mal we-
niger lang zu arbeiten. So kdnnen Beruf
und Privates (Kinderbetreuung, Pflege
von Angehdrigen, Arztbesuche und Be-
hordengdnge etc.) besser in Einklang
gebracht werden. Die tdgliche Arbeits-
zeit wird erfasst und mit dem vertraglich
vereinbarten Arbeitsumfang verglichen.
So bauen sich nach und nach fiir die ein-
zelnen Beschéftigten Zeitguthaben oder
Zeitschulden auf, die frither oder spater
wieder ausgeglichen werden missen.
Beim Kurzzeitkonto kann der Ausgleichs-
zeitraum etwa ein Jahr betragen, beim
Langzeitkonto deutlich langer.
Lebens-/Langzeitarbeitskonto (Wert-
Konten) — Das Modell ist die langfristigste
Spielart der Arbeitszeitkonten. Das Mo-
dell gibt viele Freiheiten und erfordert
ein autonomes Zeitmanagement. Es er-
moglicht gerade Eltern eine gleitende
Eintrittsphase ins Berufsleben nach Fami-
lienphasen sowie einen gleitenden Uber-
gang in den Ruhestand.
Nacht-/Schichtarbeit — Wihrend die
Schichtarbeit je nach Schichtrhythmus
des Betriebs zeitlich unterschiedlich aus-
fallt, ist die Nachtarbeit die Arbeitszeit
von 23 Uhr bis 6 Uhr am Morgen. Arbei-
tet ein Arbeitnehmer mindestens zwei
Stunden in diesem Zeitfenster, gilt seine
gesamte Arbeit als Nachtarbeit. Schicht-
und Nachtarbeit hat zwei wesentliche
Nachteile: Zum einen sind die sozialen
Kosten fiir den Beschdftigten oft hoch
(er/sie arbeitet, wenn andere Freizeit

haben), zum anderen geht inshesondere
Nachtarbeit mit erheblichen gesundheit-
lichen Risiken einher. Eine gut gestaltete
Schichtarbeit kann daher sowohl die Ar-
beitszufriedenheit als auch die Gesund-
heit und Produktivitdat der Beschdaftigten
unterstitzen.

Sabbatical — Je nach Betriebszuge-
hérigkeit und Vereinbarung kann ein
Sabbatical ein Jahr der Teilzeit bedeuten
oder ein Jahr einer wirklichen Auszeit. Der
Aus- und Wiedereinstieg muss sowohl
vom Arbeitgeber als auch vom Arbeitneh-
mer sorgfdltig geplant werden. Vorteile:
Wahrend des Sabbatjahrs wird der Lohn
je nach Regelung weitergezahlt und die
Sozialversicherungen bleiben bestehen,
und auch der Anspruch auf bezahlten Ur-
laub bleibt bestehen.

Job-Sharing — Neben dem Job-Sha-
ring von zwei Kollegen gibt es auch das
»Job-Splitting®, bei dem ein Arbeitsplatz
unter mehreren Arbeitnehmern aufgeteilt
wird. Das Arbeitsmodell des Job-Sharings
gibtviele Freiheiten, fordert aberauchviel
Absprache mit dem jeweiligen Kollegen,
mit dem man sich die Arbeitsstelle teilt.

Minijob — Eine geringfiigig entlohn-
te Beschéftigung liegt vor, wenn das
Arbeitsentgelt regelmaBig 450 Euro im
Monat nicht {ibersteigt. Bei einem kurz-
fristigen Minijob ist die Beschaftigung auf
weniger als zwei Monate oder insgesamt
50 Arbeitstage im Kalenderjahr begrenzt.
Die Hohe des Verdienstes spielt hierbei
keine Rolle. Dieses Modell ist gesetzlich
geregelt (siehe Teilzeit).

Familienpflegezeit — Wahrend der Fa-
milienpflegezeit kénnen Beschiftigte, die
nahe Angehdorige pflegen, ihre Arbeitszeit
Uber einen Zeitraum von maximal zwei
Jahren auf bis zu 15 Stunden Wochenar-
beitszeit reduzieren. Vollzeitbeschiftigte
kdnnen beispielsweise ihre Arbeitszeit
halbieren — bei einem Gehalt von 75 %
des bisherigen regelmadfBigen Bruttoein-
kommens. Zum Ausgleich miissen sie im
Anschluss an die Pflegephase wieder voll
arbeiten, bekommen aber weiterhin nur
75 % des Gehalts, bis das Zeitkonto wie-
der ausgeglichen ist.

Elternzeit — Ein Anspruch aufElternzeit
besteht fiir jeden Elternteil zur Betreuung
und Erziehung seines Kindes bis zur Voll-
endung dessen dritten Lebensjahres (ein
Anteil von 12 Monaten kann mit Zustim-
mung des Arbeitgebers bis zum 8. Ge-
burtstag des Kindes genommen werden).
Die Elternzeit ist ein Anspruch des Be-
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schaftigten gegeniiber dem Arbeitgeber.
Wahrend der Elternzeit ruhen die Haupt-
pflichten des Arbeitsverhdltnisses. Das

Arbeitsverhdltnis bleibt aber bestehen
und nach Ablauf der Elternzeit besteht
ein Anspruch auf Rickkehr zur fritheren

Arbeitszeit (gemaf der im Arbeitsvertrag
getroffenen Vereinbarungen).

¥ Fragen zum Einstieg in das Thema Arbeitszeitgestaltung und demografischer Wandel

Fragen, die zum Einstieg in die Thema-

tik hilfreich sind:

Gibt es im Betrieb Vereinbarungen zur
Arbeitszeitgestaltung (zum Beispiel
Betriebsvereinbarung)?

Wird bei der Gestaltung der Arbeitszeit
auf mitarbeiterorientierte, flexible Ar-
beitszeitmodelle zuriickgegriffen?

I Wird bei der Gestaltung der Arbeitszeit

die aktuelle private Lebenssituation
der Beschdftigten beriicksichtigt?

Gibt es flexible Arbeitszeitregelungen,
die dariiber hinausgehende individu-
elle Bediirfnisse der Beschéftigten be-
riicksichtigen?

¥ Vertiefende Beratung zum Thema

Folgende Beratergruppen kdnnen zu

folgenden Themen helfen:

Innungs-, Kammer- und Verbandsbe-
rater kdnnen durch eine Engpass- und
Kapazitatsberechnung der Beschaftig-
ten die Ausgangssituation im Betrieb
analysieren und anschlieBend zu ge-
eigneten Strategien zur Arbeitszeitge-
staltung beraten.

Fachkréfte fiir Arbeitssicherheit, Be-
triebsdrzte und Aufsichtspersonen
der Unfallversicherungstrager knnen
die Fithrungskrdften zu gesundheits-
forderlichen Arbeitszeitgestaltung be-
raten sowie {iber die Gestaltung von
Heimarbeitspldtzen tatig sein sowie
der Einhaltung der gesetzlichen Rege-
lungen (zum Beispiel Arbeitszeit-, Ju-
gendschutz-, Mutterschutzgesetz),
Aufsichtspersonen der Unfallversiche-
rungstrdger und des Staates beraten
zusdtzlich zur Gestaltung von mafige-

¥ Instrumente zum Thema

schneiderten Schichtsystemen.

Der Firmenservice der Deutschen Ren-
tenversicherung berdt Beschiftigte
und Unternehmer zu den Auswirkun-
gen verschiedener Lebensphasen und
Arbeitszeitmodelle (zum Beispiel Teil-
zeitbeschaftigung, altersgerechte Ar-
beitszeitmodelle, Teilrentenbezug und
Hinzuverdienst).

Prdventionsberater der Krankenkas-
sen kdnnen zu den Auswirkungen der
verdnderten Arbeitszeiten beraten und
bieten beispielsweise Schulungen zu
den Themen Regenerations- und Erho-
lungsfahigkeit und beraten zu Themen
wie beispielsweise Erndhrung bei der
Schichtarbeit.

Personal- und Unternehmensberater
beraten die Unternehmen und Fiih-
rungskrafte wie die unten genannnten
Instrumente individuell in der jeweili-
gen Institution in die Praxis umgesetzt

Kdnnen die Beschdftigten zum Beispiel
iber Arbeitszeitkonten ein Zeit-Gutha-
ben aufbauen, und ist es auf der an-
deren Seite moglich, Zeit-Schulden zu
haben?

Beinhaltet die lebensphasenbezoge-
ne Planung auch Auszeiten?

werden kdnnen unter Beriicksichti-
gung von gesundheitsrelevanten As-
pekten. Es gilt hier als Unternehmen
besonders die Verhdltnisprévention in
den Fokus zu nehmen und mit Instru-
menten rund um die Arbeitszeit zu flan-
kieren.Die zertifizierten DEx-Berater
beraten Unternehmen und Fiihrungs-
krdfte — neben der Erstberatung — je
nach dem Beratungsfeld, aus dem sie
kommen, zu den Moglichkeiten einer
lebensphasen bezogenen Arbeitszeit-
gestaltung und Arbeitsorganisation
und zu den damit verbunden Anforde-
rungen an die Fiihrung.

Die Beratungsangebote konnen in-
nerhalb der Beratungsfelder regional
und von Anbieter zu Anbieter sehr un-
terschiedlich sein.

I INQA-Portal: Beratungs- und Unterstiitzungsangebote fiir die Arbeitszeitgestaltung und Planung von Schichtarbeit
in der Produktion — http://inqa.gawo-ev.de

I Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin: Im Takt — Broschiire zur Gestaltung flexibler Arbeitszeitmodelle:
http://www.baua.de/de/Publikationen/Broschueren/A49.html

I RWKHessen und RKW Kompetenzzentrum: Informationen zur Arbeitszeit und Vermittlung von Arbeitszeitberatung
fiir mittelstandische Unternehmen nach einem durch INQA definierten Standard: www.arbeitszeitgewinn.de

I Iso-Institut und inmit: Arbeitszeitberatungs-Info- und Toolbox aus dem Projekt Neue Arbeitszeit Praxis:
http://www.neue-arbeitszeit-praxis.de/download/nazp_info_tool_box.pdf

B BDA: Kompakt — Arbeitszeitkonten: www.arbeitgeber.de/www%5Carbeitgeber.nsf/id/DE_Arbeitszeit

I 1G Metall — Arbeitszeit-Check: www.igmetall.de/arbeitszeit-check-2511.htm
Personlicher Arbeitszeit-Check fiir Beschaftigte.
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