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BETRIEB - Notfallplanung

Ohne mich lauft

Damit der Chef im Krankheitsfall auch
mal wirklich abschalten kann, ist

beizeiten ein Notfallplan zu erstellen

WAS TUN, WENN DER CHEF MAL AUSFALLT? Halten Sie sich fiir unentbehrlich
in lhrem Betrieb? Dann haben Sie etwas falsch gemacht. Denn eine gute
Unternehmensfiihrung schlie3t mit ein, dass es notfalls auch ohne Sie weitergeht.
Was zu einer durchdachten Notfallplanung gehért und wie die Digitalisierung

den Notfall entscharfen kann, erkldren Unternehmensberater Klaus Steinseifer und

Spenglermeister Michael Kirchen

leine und mittelstandische Betriebe, insbesondere Familienunter-

nehmen, sind stark durch die Person des Unternehmenskapitans
gepragt. AuBer dem Chef oder der Chefin weif8 oft niemand so genau,
wie der Laden lduft. Wenn Sie ohne einen Notfallplan ausfallen, kann das
den Ruin Ihres Unternehmens bedeuten. Daher gentigt es nicht, sich erst
dann Gedanken zu machen und MaBnahmen zu treffen, wenn Sie we-
gen Krankheit oder aus anderen Griinden einmal nicht einsatzfahig sind.
Denn ein Unfall, ein plotzlicher Krankheits- oder gar Todesfall treten im-
mer unerwartet ein und dann ist es fir eine Notfallplanung zu spat.

Es ist also wichtig, beizeiten und in Ruhe einen detaillierten Notfall-
ordner oder ein Notfallhandbuch zu erstellen. Das Handbuch sollte alle
wichtigen Informationen und Dokumente (ber lhr Unternehmen und
ggf. auch tber Ihr Privatleben enthalten, die flir den Fortbestand der Fir-
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ma erforderlich sind. Damit stellen Sie auch sicher, dass Sie entspannt in
den (langeren) Urlaub fahren kénnen, ohne sténdig erreichbar sein zu
missen. Dartiber hinaus ist der Notfallplan gewissermalien ein Testlauf
fir die Unternehmensiibergabe.

Den Notfallplan immer auf dem neuesten Stand halten
Die Notfallplanung ist so individuell wie jeder Betrieb und hangt immer
von den spezifischen Gegebenheiten und der UnternehmensgréBe ab.
Da sich Umstande, Ablaufe, Ansprechpartner und weitere Daten immer
wieder einmal verandern, ist die Pflege und Aktualisierung des Notfall-
plans eine wiederkehrende Aufgabe. Sorgen Sie fir ein flexibles, leicht zu
handhabendes System, das Sie immer wieder schnell anpassen und auf
den neuesten Stand bringen kénnen.
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Hichaol Gocy

Michael Kirchen hat seine Unternehmensprozesse mithilfe einer durchdachten

Struktur und digitaler Werkzeuge optimiert ...

Im Wesentlichen sind zwei Arten von MaBnahmen zu unterscheiden:
Zum einen mussen Losungen fiir das operative Geschéft definiert wer-
den. Diese umfassen alle MaBnahmen, die zur Aufrechterhaltung des Be-
triebs erforderlich sind. Zum anderen muss ein Notfallplan rechtliche L6-
sungen beinhalten, damit die taglichen Geschafte ungehindert
weitergeflihrt werden kénnen. Kurz- bis mittelfristig betrifft dies z.B. den
Einkauf, die Bezahlung von Lieferanten oder Mitarbeitern, langfristig wird
damit auch die Betriebstibergabe oder Vererbung geregelt.

Verantwortlichkeiten eindeutig festlegen

Erstellen Sie zuerst eine Liste der Aufgaben, die Ubernommen werden
mussten. Hierbei liegt der Fokus auf den dringenden Aufgaben. Nicht
dringende Entscheidungen kdnnen vertagt werden, bis ein Nachfolger
gefunden bzw. die Verantwortlichkeit geklart ist. Fur dringende Aufga-
ben dagegen muss die Vertretung unmissverstandlich geklart und im
Notfallplan festgehalten werden. Hierzu zahlt auch, Zugangsdaten zu E-
Mail-Accounts, Online-Diensten und Netzwerken sicher zu hinterlegen,
im Zweifelsfall bei einem Notar.

AnschlieBend steht die Uberlegung an: Wer kénnte welche Aufga-
be kurzfristig tibernehmen? Um dies zu entscheiden, empfiehlt es sich,
eine Zeitlang die eigene Arbeit, die damit zusammenhangenden einzel-
nen Abldufe und die Mitarbeiter genauer unter die Lupe zu nehmen.
Sind geeignete Kandidaten ausgemacht, muss mit ihnen besprochen
werden, was die Vertretung beinhaltet und ob sie dazu bereit sind. Die
Betreffenden sind beizeiten in die Aufgaben und die Entscheidungsfin-
dungen einzubeziehen, damit sie damit vertraut sind und im Ernstfall
reibungslos und ohne weitere Einarbeitung einspringen kénnen. Fir
kleine Unternehmen und Ein-Mann-Betriebe, wo sich intern keine Ver-
tretungen finden lassen, bietet es sich an, mit befreundeten Unterneh-
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... und dadurch so weit notfallsicher gemacht, dass er vom mobilen Biiro im

Krankenhaus aus den Betrieb weiterfiihren konnte

mern bzw. Betrieben zu vereinbaren, dass diese die Geschafte temporar
weiterfihren.

Beizeiten eine Vollmacht ausstellen

Die rechtliche Seite kann zum einen mit einem Testament, zum anderen
mit einer Vorsorgevollmacht abgedeckt werden. Ist kein Geschaftsfiihrer
oder Prokurist in der Firma, kann ein Prokurist bestellt werden. Die recht-
zeitige Ausstellung einer Vollmacht empfiehlt sich dringend, denn falls
kein Bevollmachtigter festgelegt ist, bestellt das Gericht einen externen
Betreuer, der weder mit der Firma noch mit dem Personal vertrautist. (Le-
sen Sie dazu auch Wenn der Chef plotzlich ausfallt” von Thomas Schnei-
derin @ SBZ 8/2018.)

Unverzichtbare Helfer auch und gerade im Notfall sind Online-
Werkzeuge fiir die Betriebsfihrung. Die digitale Vernetzung macht es
maglich, dass ein Betrieb auch vom Krankenbett aus weitergefiihrt wer-
den kann - und sogar aus dem Krankenhaus, wie das Beispiel von Speng-
lermeister Michael Kirchen zeigt.

Wenn Sie ohne einen Notfallplan ausfallen,
kann das den Ruin lhres Unternehmens
bedeuten.

Smartes Biiro im Krankenzimmer

Eine Entztindung im Kniegelenk verordnete dem Geschéftsfiihrer des Lu-
xemburger Betriebs Ferisol eine 16-tdgige Zwangspause. Dank smarter
und weitgehend papierloser Buroorganisation konnte er am Computer
im Krankenhausbett mit seinen Mitarbeitern kommunizieren, die wich-
tigsten Aufgaben weiterhin wahrnehmen und unaufschiebbare Ent-
scheidungen treffen. Denn mit digitalen Tools kdnnen die benétigten =
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BETRIEB « Thema

Besteht kein Notfallplan, sind fiihrende Mitarbeiter oder Angehorige mit der

Vertretung in der Regel iberfordert

Informationen bereitgestellt werden, um sich als Chef auch im Kranken-
haus immer auf dem Laufenden zu halten. Wichtige Informationen wie
E-Mails und Fotos sind fir alle Beteiligten zu jeder Zeit und ohne Auf-
wand verfugbar. Dies sorgt fir eine transparente Baustellenplanung, in
die die fihrenden Mitarbeiter ortsunabhéngig Einblick haben. So ist ein
gemeinsames Arbeiten an einem Vorgang maglich, was mit Papier nicht
funktionieren wiirde.

Sein smartes Biiro basiert auf bestehenden Softwarekomponenten,
angefangen bei den Betriebssystemen Mac OS und Windows Emulator.
Von beiden Betriebssystemen werden die Vorteile genutzt. Bei der Ver-
waltung hilft eine Dropbox, wo wichtige Informationen fir alle bereitste-
hen. Die allgemeine Organisation beruht auf Standardprogrammen wie
der Kalenderapp Busycal, einer Fotoapp oder einem Standard-Mailsys-
tem, in dem jeder Mitarbeiter eine eigene E-Mail-Adresse hat. Die
Planung erfolgt mit spezielleren Software-Werkzeugen wie SEMA fiir
Spengler, Metallix CAD-Cam, NulT-Blechteilplanung und die Werkstatt-
produktion wird durch Cloud-Dienste oder einen PDF-Reader fiirs Tablet
unterstiitzt. Diese Cloud-Dienste halten die Dateien von Computern,
Tablets und Smartphones synchron und damit immer aktuell.

Tagesplanung per Videokonferenz

Michael Kirchen hat kurzerhand seinen iMac im Biiro abgebaut und im
Krankenhaus mit WLAN aufgestellt und hatte somit einen (fast) vollwer-
tigen Arbeitsplatz. Vorab musste natdrlich geklart werden, dass im Kran-
kenhaus telefoniert werden darf und WLAN zur Verfligung steht.

Unter anderem durch Videoanrufe bzw. Telefonate wurden Mitar-
beiterbriefings durchgefiihrt. Dadurch war ein gemeinsames Arbeiten
mit Biromitarbeitern méglich, sodass die Tagesablaufe gemeinsam ge-
plant, Fotos taglich geprift und die fithrenden Mitarbeiter in Entschei-
dungen unterstitzt werden konnten. Ein wichtiges Angebot wurde per
Bildschirmfreigabe live aus dem Buro gemeinsam bearbeitet und abge-
schlossen. Und was sich nicht auf diese Weise erledigen lieB8, wurde an
langjahrige Mitarbeiter delegiert.

Am Anfang stehen klare Strukturen und sauber
organisierte Vorgange

Das reibungslose Funktionieren eines solchen Smart Office hangt aller-
dings davon ab, dass alle, von der Buchhaltung Uber die planenden Inge-
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Bild: Klaus Steinseifer

Der Unternehmensturm von Klaus Steinseifer zeigt den strategischen Aufbau
eines Betriebs bis hin zum Kunden

nieure bis hin zum Monteur auf der Baustelle die Tools Iickenlos nutzen,
damit dort alle Daten vom Angebotswesen bis zur Baustellenplanung
hinterlegt und abrufbar sind. Das setzt kompetente, im Umgang mit den
Tools geschulte und auch handlungsbefugte Mitarbeiter voraus. Aufer-
dem ist eine gut strukturierte Unternehmensfiihrung unabdingbar (hier
orientierte Michael Kirchen sich an dem ,Unternehmensturm” von Klaus
Steinseifer, s. Grafik), denn die Grundlage eines digitalen Biros sind sau-
ber organisierte Vorgange in Papier. Bei der Prozessoptimierung wurde
Ferisol im Rahmen eines Office-Coachings von Sabine Graf und der
Firma © SYSBO unterstiitzt. AnschlieBend wurden in recht miihseliger
Kleinarbeit alle Prozesse an die digitale Struktur angepasst. Aber das
Ergebnis zeigt, dass sich die Muhe gelohnt hat! Denn schon bei Normal-
betrieb zahlen sich optimierte Abldufe aus — und im Krankheitsfall
erst recht. a
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Buchtipp

Klaus Steinseifer:

Unternehmen Handwerk — Der Notfallplan
Taschenbuch 13 x 21 cm, 56 Seiten
Erstausgabe erschienen im Dezember 2017
Preis 19,90 Euro

© https://steinseifer.com

Unternehmen
Handwerk

Der Notfallplan

© www.baumetall.de

© Mehr Informationen: www.baumetall.de/epaper BAUMETALL - 6.2018

BAUMETALL im Oktober 2018 | 3

Unternehmen Handwerk

Seminare | Beratungen | Experten- und Fachvortrdge

Die Steinseifer-Seminare
www.steinseifer.com
Seite 3 von 3



