Seminarablauf: Fehlzeiten reduzieren durch Fiihrung & Kommunikation

Inhalte und Ziele des Seminars

A. Einstieg, Relevanz und Statistik

I. Die aktuellen Herausforderungen beim Umgang
mit Fehlzeiten

Il. Die sichtbaren finanziellen Kosten
Ill. Unsichtbare Kosten von Fehlzeiten

IV. Nicht beeinflussbare Fehlzeiten vs. beeinflussbare
Fehlzeiten

B. Rechtliches und Controlling

I. Rechte und Pflichten von Arbeitgebern und Arbeit-
nehmern im Rahmen des Fehlzeitenmanagements

Il. Rechtliche Sicherheit erhalten — was diirfen Arbeitgeber
fragen, thematisieren und verlangen — und was nicht

lll. Fehlzeiten erkennen, analysieren und gezielt steuern

IV. Wie sieht ein effektives monatliches Fehlzeitencontrolling
aus?

C. Fithrung und Fehlzeiten

I.  Warum Fiihrung Fehlzeiten messbhar beeinflusst —
die wichtigsten Studien und Erkenntnisse

Il. Die ,Bettkanten-Entscheidung”

lll. Balance zwischen gesundheitsorientierter,
wertschatzender und konsequenter Fiihrung

D. Mitarbeitergesprache im Rahmen des
Fehlzeitenmanagements

I. Begleitende Gesprache
1. Anerkennungsgesprach (,0-Tage-Krank”-Gesprach)
2. Abmelde-/Krankmeldegespréch zielfiihrend etablieren

3. Kontakthalten bei kurzfristigen und langfristigen Fehlzeiten
zur Verkiirzung der Abwesenheiten

4. Welcome-Back-Gespréch professionell umsetzen

Il. Klérende Gespréache
1. Gesundheitsgesprache

a) 4-Stufen-Modell fir Transparenz (2), Verantwortung (3)
und Konsequenz (4)

b) Gesprache sicher er6ffnen — das 3W- und 3F-Modell in der
Praxis

) Auch bei Wut, Schweigen oder Blockade souveran im
Gesprach bleiben

d) Formulierungswerkstatt — schwierige Gesprache gemein-
sam entwickeln, diskutieren und optimieren

2. BEM-Gesprach

a) BEM-Gesprache rechtssicher vorbereiten und
durchfiihren

b) Schwierige Situationen souveran meistern

3. Kritische Fehlzeitengesprache bei Zweifeln an der
Arbeitsunfahigkeit

a) 3-Stufen-Modell fiir Klarheit und Konsequenz

b) Stufe 1: Gesprachsfiihrung bei erklarungsbediirftigen
Fehlzeitensituationen

) Stufe 2: Wiederkehrende Auffalligkeiten professionell
ansprechen und klare Erwartungen formulieren

d) Stufe 3: Bei konkreten Zweifeln konsequent handeln
und arbeitsrechtliche MaBnahmen rechtssicher
kommunizieren

e) Arbeitsrechtliche MaBnahmen sicher vorbereiten und
einsetzen

f) Formulierungswerkstatt — Prézise auf den Punkt
kommunizieren in heiklen Situationen

E. Falle aus der Praxis — Gemeinsame Diskussion

F. Weitere praxiserprobte Interventionen als Beschleuniger
I. Der ,Team-Workshop”

Il. Das ,Monatsgesprach” — Wie Fithrungskrafte an das Team
kommunizieren

G. Abschluss und Reflexion

Diskussion / Fragen aus dem Teilnehmerkreis

Ausgabe der Seminardokumentation

Weitere Infos unter: www.praxisseminare.de
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