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Um die Schwangerschaft am Arbeitsplatz zu organisieren

Arbeitgeber

Arbeitszeitmodelle — Kreativitat zahlt sich aus!

In der Schweiz setzt die Mehrheit der Frauen nach der Geburt ihrer Kinder ihre Erwerbstatigkeit fort. Um Arbeit und
Familienleben miteinander zu vereinbaren, reduzieren die Frauen allerdings oft ihren Beschaftigungsgrad, und das
viel haufiger als die Manner. Nur sehr wenige arbeiten weiterhin zu 100 Prozent. Die Frauen, die weiterhin Vollzeit
arbeiten, ernten dafiir von ihrem personlichen und beruflichen Umfeld oft Unverstandnis und werden negativ beur-
teilt. Wenn lhre Angestellte die Wahl trifft, weiterhin 100 Prozent zu arbeiten, so ist dieser Entscheid zu unters-

titzen und nicht zu bewerten.

Jedes Unternehmen regelt die Arbeitsorganisation anders. Es gibt keine Standardlésungen, sondern verschiedene
Modelle, mit denen sich Beruf und Familie vereinbaren lassen. Sie haben die Wahl: Auch wenn Sie nur eine ein-
zige Massnahme aus der folgenden Liste einfihren, Ihr Personal wird dies schatzen, und nicht zuletzt profitiert

auch lhr Unternehmen davon.

Weshalb lohnt es sich?

Wenn Sie Arbeitsmodelle anbieten, die der familidren
Situation Ihres Personals Rechnung tragen, zahlt sich
das durch motivierte, treue und leistungsfahige Mitar-
beitende aus. Bei einem Jobsharing fir verantwor-
tungsvolle Posten profitieren Sie vom regelmassigen
Austausch lhrer Fiihrungskrafte, von mehr Fachwissen
und von doppelter Erfahrung. Gleichzeitig vermeiden
Sie, dass zu viele Schlisselkompetenzen bei einer
einzigen Person konzentriert sind.

Konkret zahlt sich dies wie folgt aus :

° weniger Kosten fir Personalsuche und Einar-
beitung

° Know-how bleibt im Unternehmen

° attraktiver als Konkurrenzunternehmen

° weniger Absenzen durch Stress

° Risikoverminderung bei Absenzen von Perso-

nen in Schlisselfunktionen

Weiterfiihrende Informationen

‘ SECO, «KMU-Handbuch Beruf und Familie»

m)  Staatskanzlei des Kantons Bern, «Toolbox Teil-
zeit fir Unternehmen»

‘ Broschiire - « Teilzeit fair geregelt ». Tra-
vail.Suisse (bezahlbar)

Folgende Modelle haben sich bewahrt
a) Flexible Arbeitszeiten :

1. Gleitzeit: Kernzeiten mit obligatorischer Prasenz,
Gleitzeitkorridore (frihest mdglicher Beginn und
spatest mogliches Ende), Abrechnungsperiode,
Bandbreite fur Plus- und Minus-Stunden festle-
gen. Besondere Aufmerksamkeit ist dabei den
gesetzlichen Bestimmungen und den Sozialver-
sicherungen zu schenken (KMU-Handbuch Be-
ruf und Familie, Seite 22).

2. Jahresarbeitszeit: Zu definieren sind der Gel-
tungsbereich, die Jahres-Soll-Stundenzahl fur
Vollzeitbeschaftigte, der Spielraum der Flexibili-
sierung, die Fristen fir die Einsatzplanung.
Wichtig ist, dass die Arbeitszeiten im Auge be-
halten werden (KMU-Handbuch Beruf und Fami-
lie, Seite 22)
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https://www.seco.admin.ch/seco/de/home/Publikationen_Dienstleistungen/Publikationen_und_Formulare/Arbeit/Arbeitsmarkt/Frauen_Arbeitsmarkt/kmu-handbuch--beruf-und-familie-.html
https://www.sta.be.ch/de/start/dienstleistungen/dienstleistungen-zur-gleichstellung/publikationen-und-instrumente-zur-gleichstellung/toolbox-teilzeit.html
https://www.sta.be.ch/de/start/dienstleistungen/dienstleistungen-zur-gleichstellung/publikationen-und-instrumente-zur-gleichstellung/toolbox-teilzeit.html
https://www.travailsuisse.ch/de/service/broschueren-produkte/teilzeitarbeit-fair-geregelt
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3. Verkilrzte, verlangerte und verschobene Tage-
sarbeitszeiten (KMU-Handbuch Beruf und Fa-
milie, Seite 24).

b) Teilzeitarbeit

Unter diesen Begriff fallen alle Arbeitsformen, bei de-
nen weniger Stunden gearbeitet wird als bei einem
Vollzeitpensum. Die Arbeitszeitreduktion kann taglich,
wochentlich oder jahrlich erfolgen. Das reduzierte Pen-
sum kann genau festgelegt, flexibel (wenn es auch die
Arbeitszeiten sind) oder zu- bzw. abnehmend sein (z.
B. langsame Reduktion bei einer Einarbeitung,
schrittweise Aufstockung nach einem Mutterschaftsur-
laub)..

Es ist selten, dass sich eine Vollzeitstelle nicht auf
mehrere Teilzeitstellen verteilen lasst. Damit der Uber-
gang gelingt, ist ein Vorgehen in 5 Etappen von der
Staatskanzlei des Kantons Bern empfehlenwert.

1. Zu Beginn braucht es eine Arbeitsanalyse durch
die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter und die
vorgesetzte Stelle

q Formular 1: Arbeitsanalyse Stelleninhaberin /
Stelleninhaber

q Formular 2: Arbeitsanalyse Vorgesetze /
Vorgesetzer

2. Die Stelle muss genau beschrieben werden

- Formular 3: Analyse der Stelle auf Teilzeitpo-
tential

3. Bei der Zusammenfiihrung der Ergebnisse wer-
den die Ergebnisse der Stellenanalyse gruppiert
und die Kriterien gepruft, die fir oder gegen die
Schaffung einer Stelle mit Teilzeitpensum,
Jobsharing oder Jobsplitting sprechen.

- Kriterienkatalog: Entscheidungskriterien / Argu-
mentationshilfen
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4. Die Entscheidung muss objektiv und im
Rahmen einer Stellenumwandlung getroffen
werden.
5. Falls die Entscheidung positiv ausfallt, kann mit

der Umsetzung begonnen werden. Fir eine
erfolgreiche Umsetzung stehen drei Checklisten
zur Verfugung:

‘ Checkliste 1: Anstellung von Teilzeitpersonal
)  Checkliste 2: Berufsalltag mit Teilzeitpersonal

B  Checkliste 3: Raumnutzung und Infrastruktur fiir
Teilzeitpersonal

Fir die Umsetzung ist ein Anhang mit folgenden die
Mustervorlagen hilfreich: Mustervorlage Stellenprofil,
Mustervorlage Anforderungsprofil, Leitfaden zum
Ausflllen der Mustervorlage Anforderungsprofil, Mus-
tervorlage Inserat, Checkliste Selektionsverfahren,
Mustervereinbarung Job-Sharing.

M Anhang

c) Jobs-sharing

Job-sharing ist eine bestimmte Art von Teilzeitarbeit.
Ein Posten wird dabei auf zwei oder mehr Personen
aufgeteilt, die gemeinsam fir die Umsetzung der
Aufgaben verantwortlich sind. Bei dieser Form wird
nicht nur die Zeit, sondern auch die Arbeit geteilt, im
Gegensatz zu anderen Teilzeitmodellen. Die Idee ist,
dass flr eine bestimmte Funktion jederzeit eine kom-
petente Person anwesend ist.

Folgende Elemente muissen von Fall zu Fall schriftlich
(in einem Vertrag) geregelt werden:

° genaue Aufgabenaufteilung, wobei auf eine
gerechte Verteilung zu achten ist, was
unglinstige Zeiten oder unangenehme und
muhsame Arbeiten betrifft
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https://www.sta.be.ch/content/dam/sta/dokumente/de/dienstleistungen/dienstleistungen-fgs/toolbox-teilzeit/Toolbox-Teilzeit_Formular-1.PDF
https://www.sta.be.ch/content/dam/sta/dokumente/de/dienstleistungen/dienstleistungen-fgs/toolbox-teilzeit/Toolbox-Teilzeit_Formular-1.PDF
https://www.sta.be.ch/content/dam/sta/dokumente/de/dienstleistungen/dienstleistungen-fgs/toolbox-teilzeit/Toolbox-Teilzeit_Formular-2.PDF
https://www.sta.be.ch/content/dam/sta/dokumente/de/dienstleistungen/dienstleistungen-fgs/toolbox-teilzeit/Toolbox-Teilzeit_Formular-2.PDF
https://www.sta.be.ch/content/dam/sta/dokumente/de/dienstleistungen/dienstleistungen-fgs/toolbox-teilzeit/Toolbox-Teilzeit_Formular-3.PDF
https://www.sta.be.ch/content/dam/sta/dokumente/de/dienstleistungen/dienstleistungen-fgs/toolbox-teilzeit/Toolbox-Teilzeit_Formular-3.PDF
https://www.sta.be.ch/content/dam/sta/dokumente/de/dienstleistungen/dienstleistungen-fgs/toolbox-teilzeit/Toolbox-Teilzeit_Kriterienkatalog.PDF
https://www.sta.be.ch/content/dam/sta/dokumente/de/dienstleistungen/dienstleistungen-fgs/toolbox-teilzeit/Toolbox-Teilzeit_Kriterienkatalog.PDF
https://www.sta.be.ch/content/dam/sta/dokumente/de/dienstleistungen/dienstleistungen-fgs/toolbox-teilzeit/Toolbox-Teilzeit_Anhang.PDF
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° Umfang der Vertretungspflicht

° gemeinsame Verantwortung

Beim Jobsharing gibt es verschiedene Formen :

° job-splitting:Hier werden die Aufgaben von den
Betroffenen in gemeinsamer Aushandlung
aufgeteilt. Anschliessend ist jede Person nur fiir
die ihr zugeteilten Arbeiten verantwortlich.

° job-pairing: Bei dieser Form Ubernehmen die
Stelleninhabenden gemeinsam die Verantwor-
tung fir die Planung und Erfiillung der Gesam-
taufgabe

° topsharing: fur Fuhrungspositionen. Die Verant-
wortung fir ein Team wird gemeinsam Uber-
nommen.

° split-level-sharing: Das unterschiedliche Quali-
fikationsniveau der Partner wird berlicksichtigt
(z. B. um vor einer Pensionierung einen Partner
in neue Aufgaben einzufiihren).

= Mehr online: www.go-for-jobsharing.ch.

d) Flexibler Arbeitsort

Diese Form ist besonders geeignet fir Arbeiten in den
Bereichen Planung, Entwicklung, Redaktion und Admi-
nistration. Telefonische Beratungen und Gesprache
mit Kunden, Terminvereinbarungen, Sekretariatsar-
beiten oder Buchhaltung sind ortsunabhangig und
kénnen ausserhalb des Unternehmens erledigt wer-
den.
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Arbeitsformen mit flexiblem Arbeitsort sind :

. Erwerbsarbeit von zu Hause aus: nach
Absprache zwischen Arbeitnehmenden und
Arbeitgeber. Der Arbeitsplatz braucht nicht un-
bedingt eine spezielle Einrichtung.

. Regelméssige Erwerbsarbeit von zu Hause
aus: Das Unternehmen beteiligt sich an den
zusatzlichen Kosten fir die dazu erforderliche
Infrastruktur.

° Erwerbsarbeit unterwegs: Bei regelmdssigen,
langen Arbeitswegen kann das Unternehmen
den Mitarbeitenden gewisse Aufgaben fir un-
terwegs Ubertragen (z. B. das Lesen von Be-
richten oder E-Mails) und ihnen dazu einen
Laptop zur Verfligung stellen.

Mehrere Elemente missen schriftlich geregelt werden,
zum Beispiel in einer Vereinbarung. Dies sollte ins-
besondere fur die Arbeitszeiterfassung gelten, denn es
ist bekannt, dass die Arbeit von zu Hause aus dazu
fuhrt, dass die Arbeitnehmer mehr arbeiten, was sich
nachteilig auf ihre Gesundheit auswirkt. Es liegt in der
Verantwortung des Arbeitgebers, dafir zu sorgen,
dass die Gesundheit und das Gleichgewicht seines
Personals erhalten bleiben.

Das Staatssekretariat fir Wirtschaft SECO hat eine
Broschiure veréffentlicht, die tber alle Aspekte der Te-
learbeit informiert.

ﬁ Mehr online: Broschiire « Arbeiten zu Hause -
Homeoffice ». SECO.
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http://www.go-for-jobsharing.ch
https://www.seco.admin.ch/dam/seco/de/dokumente/Publikationen_Dienstleistungen/Publikationen_Formulare/Arbeit/Arbeitsbedingungen/Broschueren/seco_bro_homeoffice.pdf.download.pdf/seco_broschuere_homeoffice_de.pdf
https://www.seco.admin.ch/dam/seco/de/dokumente/Publikationen_Dienstleistungen/Publikationen_Formulare/Arbeit/Arbeitsbedingungen/Broschueren/seco_bro_homeoffice.pdf.download.pdf/seco_broschuere_homeoffice_de.pdf

