Familienpakt
Bayern

Checkliste fiir Personalabteilungen im o6ffentlichen Dienst

Mit dieser Checkliste helfen wir IThnen, die notwendigen Schritte fiir Ihre familienbewusste
Personalpolitik optimal zu planen und die passenden Mafinahmen umzusetzen.

Check

Material & Hinweise

Bestandsaufnahme machen

Wie familienfreundlich ist mein Unternehmen?

Wo liegen meine Stirken, wo die Entwicklungs-
potenziale meiner Personalpolitik im Hinblick auf
Familienfreundlichkeit?

Tipps:

« Fragen Sie Ihre Beschiftigten! Fragebogen,
Tipps und Hinweise fiir die Befragung von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gibt es im Leit-
faden ,Work-Life-Balance im Mitarbeitergesprach
verankern®

o Machen Sie eine Bestandsaufnahme. Mit
dem Quick Check ,,Familienfreundliche
Unternehmenskultur® (Familienpakt Bayern) oder
dem Kulturcheck ,,Wie familienfreundlich ist Thr
Unternehmen?“ (BMFSF])

Handlungsbereiche & Mafsnahmen

Wie kann unsere aktuelle Arbeitszeitgestaltung
familienfreundlicher werden? Welche Mafinahmen
konnten wir umsetzen oder verbessern?

Beispiele:
o Gleitzeit

o Arbeitszeitkonten (Jahresarbeits-, Lebens-
arbeitszeit)

o Teilzeit/Teilzeitplusmodelle

o Teilzeit wihrend der Elternzeit

« reduzierte Vollzeit

« Jobsharing

o Vertrauensarbeitszeit

o familienfreundliche Schichtmodelle
« flexible Pausen

o Urlaubsregelung

« Sabbatical

« flexible Arbeitszeiten auch fiir Fithrungskrifte
(vollzeitnahe Teilzeit; Jobsharing oder Jobtandem)

Tipp:
Beriicksichtigen Sie bei der Festlegung des Betriebs-
ablaufs Familienzeiten Ihrer Beschiftigten!

Beispiele:

Familiengerechte Urlaubsplanung; flexible Pausen-
regelungen; an Betreuungszeiten angepasste
Besprechungszeiten; Schichtmodelle, in denen
Miitter beriicksichtigt werden; Sonderurlaub bei
familidren Notfdllen

Hinweis:

Den ,,richtigen Weg® fiir alle Betriebe gibt es nicht,
sondern jede Dienststelle muss ihr Modell an

die betrieblichen Voraussetzungen, die Wiinsche
der Biirger/Kunden sowie die Bediirfnisse der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter anpassen.

Mehr erfahren:
— Familienbewusste Arbeitszeiten:
Ein Leitfaden fiir die praktische Umsetzung
(BMFSFJ)
— Broschiire ,,Flexible Arbeitszeitmodelle® (baua)

)



https://www.familienpakt-bayern.de/angebote/quick-check.html
https://www.bmfsfj.de/bmfsfj/aktuelles/alle-meldungen/jetzt-testen-wie-familienfreundlich-ist-ihr-unternehmen--115182
https://www.bmfsfj.de/resource/blob/93754/b8f11ea173a254c8b89ff47a447ce3ac/familienbewusste-arbeitszeiten-leitfaden-data.pdf
https://www.baua.de/DE/Angebote/Publikationen/Kooperation/INQA-Flexible-Arbeitszeitmodelle.html

Konnen wir den tiglichen Arbeitsort flexibilisieren
und auf die individuellen Bedarfe unserer
Beschiftigten mehr Riicksicht nehmen?

Beispiele:

o Arbeit mit nach Hause nehmen
o Arbeit von unterwegs

« alternierende Telearbeit

o Telearbeit/Homeoffice

Tipps:

« Vereinbaren Sie feste Prasenztage, an denen dann
moglichst viele Besprechungen stattfinden

« Sorgen Sie dafiir, dass mobiles Arbeiten nicht als
Belastung empfunden wird, indem Sie Regeln fiir
die Erreichbarkeit und die Zielerreichung festlegen

o Halten Sie die Mafinahmen in einer Leitlinie fest
oder erweitern Sie Thre Dokumente um den Punkt
Homeoffice bzw. Mobiles Arbeiten

Mehr erfahren:
— Leitfaden ,,Mobiles Arbeiten“ (BMFSFJ)

Wie konnen wir unsere Eltern in der Kinder-
betreuung entlasten?

Beispiele:
« Kinderbetreuungszuschuss gewahren
« regelmiflige Betreuung anbieten (Belegplétze in

existierenden Einrichtungen, Kinderbetreuung im
Verbund, betriebseigene Einrichtungen)

o punktuelle Betreuung anbieten (Ferienbetreuung,
Hausaufgabenbetreuung, Notfall, Eltern-Kind-
Biiro)

Tipp:

Kooperieren Sie mit Arbeitgeberinnen und
Arbeitgebern in der Umgebung und bieten eine
gemeinsame Kinderbetreuung an (Regel, Notfall,
Ferien). Oftmals gibt es qualitativ hochwertige
Angebote von externen Dienstleistern, die
zusammen genutzt werden konnen. Sprechen Sie
zudem Lokale Biindnisse fiir Familien, ortliche
Verbdnde und Institutionen an.

Mebhr erfahren:

— Kurzleitfaden ,,Betrieblich unterstiitzte Kinder-
betreuung“

— Informationen und eine Handreichung zum
Thema ,,Eltern-Kind-Zimmer*

— Beispiel Kinderbetreuung

— Unternehmen Kinderbetreuung: Praxisleitfaden
tiir die betriebliche Kinderbetreuung (BMFSF])

Wie planen wir Elternzeit und Wiedereinstieg
optimal? Wie unterstiitzen wir unsere Eltern vor,
wihrend und nach der Auszeit? Haben wir auch
unsere werdenden Viter im Blick?

Bieten wir:

« Vorbereitungsgespriache

« Kontakthalteprogramme

« Vertretungsregelungen

« Schulungen/Weiterbildung

» Wiedereinstieg vorbereiten und begleiten
o Netzwerke fiir Miitter und Viter

« Kollegen, Kolleginnen als Lotsen (von den
Erfahrungen anderer lernen)

Tipp:

Stellen Sie alle wichtigen Informationen fiir die
werdenden Eltern vorab zusammen und geben Sie
ihnen diese bei Kenntnis der Schwangerschaft mit.

Mehr erfahren:
— Kurzleitfaden ,,Viter und die Vereinbarkeit von
Familie und Beruf®
— Checkliste beruflicher Wiedereinstieg von Eltern
— Broschiire zu Elterngeld und Elternzeit
(BMFSF))
— Broschiire zum Mutterschutz (BMFSF])



https://www.bmfsfj.de/resource/blob/112022/c97e3125b57faf5b2f6317afec5eacd0/nur-das-ergebnis-zaehlt-leitfaden-fuer-mobiles-arbeiten-in-betrieben-data.pdf
https://www.familienpakt-bayern.de/images/sampledata/familienpakt_bayern/downloadcenter/41886_KLF_Kinderbetreuung_180724_SCREEN.pdf
https://www.familienpakt-bayern.de/familienpakt-bayern/nachrichten/item/1269-haftungsregelungen-fuer-eltern-kind-zimmer-innerhalb-des-unternehmen.html
https://www.familienpakt-bayern.de/infocenter/massnahmen/bsp-kinderbetreuung.html
https://www.bmfsfj.de/resource/blob/95428/8aa7758aa9fb560f5d41fe6d288d364a/unternehmen-kinderbetreuung-praxisleitfaden-betriebliche-kinderbetreuung-data.pdf
https://www.familienpakt-bayern.de/images/sampledata/familienpakt_bayern/downloadcenter/41840_KLF_Vaeter_180326_SCREEN.pdf
https://www.familienpakt-bayern.de/images/2021/checklisten-intern/2021_checkliste_wiedereinstieg.pdf
https://www.bmfsfj.de/blob/93614/883f631806ac368da9d4a5a1cce66aa8/elterngeld-elterngeldplus-und-elternzeit-data.pdf
https://www.bmfsfj.de/blob/jump/94398/mutterschutzgesetz-data.pdf

Bieten wir familienbewusste Aus- und Weiter-
bildung an?

Beispiele:

o Teilzeitausbildung

o Auffrischungsmodule

o Praktikum

« Teilqualifikation

« Weiterbildung in Teilzeit

Tipp:
Bieten Sie die Moglichkeit zur Teilzeitausbildung in
der Elternzeit an!

Haben wir die Bediirfnisse unserer Beschiftigten
im Bereich ,,Pflege von Angehorigen” im Blick?

Unterstutzen wir sie z. B. durch:

o Bereitstellen interner und/oder externer Ansprech-
personen

« finanzielle Unterstiitzung

o Flexibilisierung in der Arbeitszeitgestaltung und
Arbeitsorganisation

» Kooperation mit Beratungsstellen und anderen
Expertinnen und Experten aus dem Pflege- und
Gesundheitswesen

Tipp:
Qualifizieren Sie betriebliche Ansprechpersonen zu
Pflegelotsen

Hinweis:

Den Weg zu einer pflegesensiblen Personalpolitik
beschreibt in acht Schritten der Wegweiser ,,Beruf
und Pflege“ der Initiative Gesundheit und Arbeit

(iga)

Mehr erfahren:
— Kurzleitfaden ,,Vereinbarkeit von Pflege und
Beruf

Bieten wir dariiber hinaus Erleichterungen durch
»dervices fiir Familien“ an?

Beispiele:

o Rahmenvertriage mit Dienstleistern

« Essen aus Betriebskantine mitnehmen
o Geburtsbeihilfe

 Gutscheine (z.B. Wischeservice bis 44 Euro pro
Monat steuerfrei)

Unternehmenskultur und Fithrung

Sind unsere bestehenden Vereinbarkeitsmafinahmen
wirklich in unsere gesamte Unternehmenskultur
integriert? Werden sie von uns gelebt?

Stehen unsere Fithrungskrifte hinter unserer
familienfreundlichen Kultur?

Sind sie sensibilisiert fiir die aktuellen Belastungen,
die durch das Vereinbaren von Familie und Beruf
entstehen?

Werden sie ihrer Vorbildfunktion gerecht?

Wo kénnen wir unsere Fithrungskrifte gezielt
unterstiitzen, damit sie ihre Vorbild- und Schliissel-
funktion wahrnehmen konnen?

Tipps:

« Nehmen Sie Ihre Familienfreundlichkeit explizit
in Thr Leitbild, Ihr ,Mission Statement“ oder Ihre
Fithrungsgrundsitze auf. Verschriftlichen und
kommunizieren Sie diese nach innen und auflen.

« Empathie und Flexibilitit sind gerade in
Krisenzeiten dringende Fiihrungsqualitéten.
Fithrung muss transparenter, nachvollziehbarer,
empathischer sein. Grundlage dafiir ist
Kommunikation.

Mehr erfahren:
— Kurzleitfaden ,,Familienbewusste
Unternehmenskultur und Fithrung



https://www.iga-info.de/fileadmin/redakteur/Veroeffentlichungen/iga_Wegweiser/Dokumente/iga-Wegweiser_Beruf_und_Pflegeverantwortung.pdf?src=asp-cu&typ=pdf&cid=7189
https://www.familienpakt-bayern.de/images/sampledata/2021_familienpakt_leitfaden_pflege_und_beruf_web.pdf
http://www.familienpakt-bayern.de/images/sampledata/familienpakt_bayern/downloadcenter/41841_KLF_Kultur_u_Fuehrung_180308_SCREEN.pdf

Kommunikation nach innen und auf$en

»Tue Gutes und sprich dariiber!* -

Kommunizieren wir alle Mafinahmen der Tipp:

familienbewussten Personalpolitik nachhaltig und »Mund zu Mund® - die positiven Erfahrungen und

stetig nach innen und auflen? weitererzdhlten Geschichten Threr Beschiftigten sind
das beste Mittel zur Gewinnung neuer Mitarbeiter-

Das heifit: innen und Mitarbeiter!

« Kennen alle Beschiftigten unsere vorhandenen

. . O | Hinweis:
Vereinbarkeitsmafnahmen?

Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber, die schon

o Nutzen wir alle unsere Kommunikations- vor der Pandemie aktiv zu Vereinbarkeitsthemen
instrumente und Kanile passgenau und ziel- O | kommunizierten, mussten in der Hochphase der
orientiert? Krise keine neue Kommunikation dazu etablieren.

Sie konnten auf dem Vorhandenen aufbauen (siehe
u. a. die Studie ,,Neue Chance fiir Vereinbarkeit
O | (Prognos AG im Auftrag des BMFSEF])

« Konnen alle Betroffenen unsere Vereinbarkeits-
angebote im Arbeitsalltag wirklich ,,leben®, so
dass wir diese guten Gewissens auch nach auflen
kommunizieren konnen?

Mehr erfahren:
« Nutzen wir unser Familienfreundlichkeit als festen Kurzleitfaden ,,Familienfreundlichkeit erfolgreich
Bestandteil unserer Arbeitgeberattraktivitit und O | kommunizieren®

werben damit aktiv in der Offentlichkeit?

Weitere Informationen und Links:

o Noch mehr Kurzleitfaden, To-do-Listen und Broschiiren zum Thema Vereinbarkeit finden Sie in unserem
Infocenter unter dem Meniipunkt ,,Downloads®

» Machen Sie den Selbsttest: Weitere Quick Checks bieten wir zu den Schwerpunkten ,,Vereinbarkeit in
Corona-Zeiten®, ,,Viter und Vereinbarkeit®, ,,Pflege und Beruf“ und ,,Innen- und Auflenkommunikation der
Vereinbarkeit von Familie und Beruf® an. Mehr erfahren

o Auf unserer Onlineplattform finden Sie bereits umgesetzte Mafinahmen und hilfreiche Tipps von anderen
engagierten Mitgliedern. Mehr erfahren Sie unter dem Meniipunkt ,,Beispiele der guten Praxis®



https://www.familienpakt-bayern.de/infocenter/downloads.html
https://www.familienpakt-bayern.de/angebote/quick-check.html
https://www.familienpakt-bayern.de/infocenter/beispiele-der-guten-praxis.html
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