Schritt fiir Schritt
zum Aktionsplan

Gute
Sache

-

Fiir mehr Teilhabe:
86 % der Deutschen finden
Aktionsplane wichtig und
sehen dabei auch Arbeitgeber,

Gewerkschaften, Wohlfahrts-
verbande und Medien in
der Pflicht.?

Quelle:
! Umfrage des Allensbacher Instituts fiir Demoskopie zum Thema Nationaler
Aktionsplan. » In: BMAS-Publikation: Unser Weg in eine inklusive Gesellschaft, S. 21.




,Die Erstellung eines Aktionsplans kann

ungeahnte Energien und Innovationen

im Unternehmen freisetzen - die grofRte
Schwierigkeit fir uns war, das Engagement
unserer Trager und der Beschaftigten zu
bremsen. Wir mussten etwa 100 Mal3-
nahmen und Aktionen auf 73 reduzieren,
die jetzt umgesetzt werden.”

Dr. Friedrich Mehrhoff, Leiter Stabsbereich Rehabilitations-
strategien und -grundsatze der DGUV




SCHRITT FUR SCHRITT ZUM AKTIONSPLAN | HANDLUNGSANLEITUNG IN 8 SCHRITTEN

VON DER IDEE ZUM AKTIONSPLAN

Wie erstellen Sie einen Fktionsplan?

Aktionsplan Schritt fiir Schritt anleitung zeigt IThnen in acht einfachen Schritten,

wie Sie einen betrieblichen Aktionsplan auf die
Bei der Entwicklung eines Aktionsplans kénnen Sie Beine stellen, mit Inhalten und Mafnahmen fiillen
von den Erfahrungen anderer Unternehmen und und schliefilich zum Erfolg fithren.

Organisationen profitieren. Die folgende Handlungs-

EINFACH MACHEN IN 8 SCHRITTEN
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Schritt 1:

Aktionsplan anstof3en

Ergreifen Sie die Initiative. Als Geschiftsleitung
setzen Sie das Thema Teilhabe von Menschen mit
Behinderungen auf die Agenda.

Status quo ermitteln

Beginnen Sie mit einer Bestandsaufnahme, um den
Status quo in Sachen Inklusion in Threm Betrieb zu

ermitteln. Kliren Sie folgende Fragen:

» Welche Aktivititen hinsichtlich Inklusion gibt
es bereits in Ihrem Unternehmen?

» Wie viele schwerbehinderte Personen arbeiten
in IThrem Betrieb?

» Wird die Beschiftigtenquote erfiillt - wenn
nicht, warum?

» Gibt es eine Schwerbehindertenvertretung?

Ist IThre Unternehmenswebsite barrierefrei?

A

» Haben Sie barrierefrei gestaltete Produkte in
Ihrem Portfolio?

» Wie zufrieden sind Thre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit Behinderungen? Welche Ver-
besserungen wiinschen sie sich?

» Welche Inklusionsmafinahmen hatten Erfolg
und welche nicht? Woran lag es und was kann
verbessert werden?

» In welchen Unternehmensbereichen gibt es
besonders grof!en Handlungsbedarf?

Sprechen Sie in kleinen Unternehmen gezielt
Kolleginnen und Kollegen an. Machen Sie einen
Workshop oder eine interne Umfrage. Konsultieren
Sie den Betriebs- bzw. Personalrat und die Schwer-
behindertenvertretung. Auch externe Beratungs-
firmen kénnen Unternehmen bei ihrem Inklusions-
prozess unterstitzen.

Erfahrungen nutzen

Orientieren Sie sich an bestehenden Aktionsplanen.
Konkrete Beispiele fiir Aktionsplane finden Sie auf
dem USB-Stick, der dieser Mappe beiliegt.

Nutzen Sie Kontakte zu Partnerfirmen, in Branchen-
verbianden oder Unternehmensnetzwerken, um
Informationen zu sammeln.

Verweis: Einen Uberblick tiber die zehn wichtigsten
Argumente fiir einen betrieblichen Aktionsplan
liefert Ihnen Seite 25.

fazit:

Ein ktionsplan basiert auf einer griindlichen fnalyse des Status quo. Verschaffen Sie sich in
internen (nfragen oder Workshops einen (fberblick iber bestehende Aktivititen und Potenziale hin-
sichtlich [nklusion in [rem. Unternehmen. Nutzen Sie zudem Erfahrungen und Wissen anderer
(nternehmen und schauen Sie sich deren fiktionspline an.
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Schritt 2:
Verbiindete gewinnen

Ihr Aktionsplan fiir mehr Inklusion fihrt nur zum
Erfolg, wenn die gesamte Chefetage ihn mittrigt
und Thre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter davon
tberzeugt sind.

Von oben fiihren
Inklusion ist Chefsache. Es ist wichtig, dass Sie

die Fihrung iibernehmen. Beauftragen Sie klar die
Erstellung und Umsetzung eines Aktionsplans.

Belegschaft ins Boot holen

Uberzeugen Sie Thre Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter durch Argumente. In kleinen Unternehmen
eignen sich regelmifiige Teamsitzungen dafiir.
Ansonsten bieten sich Betriebsversammlungen,
Aushinge oder Rundschreiben, in gréfReren Unter-
nehmen auch Newsletter oder Mitarbeiterzeit-
schriften an. Sie konnen Ihr Vorhaben mittels einer
Prisentation darstellen (eine Musterprisentation
finden Sie auf dem USB-Stick), Ergebnisse einer
Mitarbeiterbefragung zur Unternehmenskultur
zu Hilfe nehmen oder Vertreter anderer Unter-
nehmen einladen, die von ihren erfolgreichen
Aktionsplianen berichten.

fazit:

Machen Sie Inklusion zur Chefsache und geben Sie die klare finweisung, dass das Thema fiir Sie als

(nternehmensleitung wichtig ist. Nehmen Sie lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit und erkldren

Sie ihnen, warum [nklusion langfristig fiir das Unternehmen von grofer Bedeutung ist und dass sie

nur funktioniert, wenn alle mitmachen.
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Schritt 3:
Eine Arbeitsgruppe griinden

Nachdem Sie den klaren Auftrag fiir Ihren betrieb- In der Gruppe sollte definiert werden:

lichen Aktionsplan erteilt haben, beginnt die Aus-

arbeitung des Aktionsplans. In kleinen Unternehmen » Welche Handlungsfelder ergeben sich fiir das
sollten Sie eine Person ernennen, die fur diesen Unternehmen?

Schritt verantwortlich ist. In grofieren Unternehmen

ist eine Arbeitsgruppe sinnvoll. Uberlegen Sie zu- » Welche Ziele sollen mit dem Aktionsplan erreicht
néchst, in welchen Handlungsfeldern Sie Mafdnah- werden?

men durchfithren méchten. Welche Abteilungen

sind betroffen? Idealerweise sind in der Aktionsplan- » Mit welchen Manahmen kénnen diese Ziele
Arbeitsgruppe die Leiterinnen und Leiter vertreten, erreicht werden?

in deren Abteilungen die Mafnahmen umgesetzt

werden sollen. Denken Sie in grofieren Unterneh- Klaren Sie folgende organisatorische Fragen:
men auch daran, die Schwerbehindertenvertretung

und den Betriebsrat miteinzubeziehen, eventuell » In welchen Zeitraumen wird berichtet (sechs
auch einen Betriebsarzt. Monate, ein Jahr, drei Jahre usw.)?

» Welche externen Kooperationspartner kénnen
mit ins Boot geholt werden?

» Wann und wie findet die interne Kommunikation
uber den Prozess statt?

Fazi’c: ; :

Die Projektsteunerung givt vor, wie die Arbeitsstrukturen ausgestaltet sind, um lhren betrieblichen
ftionsplan in die Tat umzusetzen. Benennen Sie hierfiir klare Zustandigkeiten, Verfahrensweisen
und Zeitrdume.
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Schritt 4:
Handlungsfelder benennen

Gliickwunsch! Die grundlegende Entscheidung fir

mehr Inklusion in [hrem Unternehmen ist getroffen.

Nun wollen Sie dieses Ziel mit einem konkreten
Aktionsplan umsetzen. Sie haben den Status quo
ermittelt und Strukturen, Ressourcen und Prozesse
definiert, um den Aktionsplan mit Leben zu fiillen.

Jetzt gilt es, den Aktionsplan zu formulieren.
Handlungsfelder zu definieren ist zielfithrend.
Dieser Leitfaden orientiert sich an folgenden sechs
Handlungsfeldern, die auch Sie als Grundlage
verwenden kénnen:

1. Unternehmensfiihrung: umfasst die Aspekte
Unternehmensleitbild und Fihrungskultur.

2. Personal: beinhaltet Fragen der Personalauswahl
(Recruiting), der Aus- und Weiterbildung und des
Gesundheitsmanagements.

3. Arbeitsplatz: betrifft alles rund um die Barriere-
freiheit Ihrer Geb4dude und Arbeitsplitze.

4. Produkte und Dienstleistungen: beschiftigt
sich mit dem Design barrierefreier Produkte
genauso wie mit barrierefreien Dienstleistungen.

5. Marketing: meint [hre internen und externen
Kommunikationsmafinahmen sowie Marketing-
instrumente.

6. Verkauf: befasst sich mit der barrierefreien
Gestaltung von Verkaufsraiumen ebenso wie mit
der Einrichtung von Online-Shops fiir alle Kunden.

Verweis: Hilfreiche Informationen, Best-Practice-
Beispiele und Mustermafinahmen zu den einzelnen
Handlungsfeldern finden Sie in diesem Ordner
unter den dazugehorigen Reitern.

Fazi’c:

fnhand lhrer Bestandsaufnahme kinnen Sie ableiten, in welchen Bereichen lhres Unternehmens
Sie die nklusion von Menschen mit Behinderungen verbessern wollen. Legen Sie darauthin fest, auf

welchen Handlungsteldern Sie fktionsbedarf sehen.
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Schritt 5:
Ziele definieren

Nachdem die Handlungsfelder benannt sind,
sollten Sie klare Ziele pro Handlungsfeld definieren.
Je klarer diese formuliert sind, desto passgenauer
koénnen Sie Mafinahmen entwickeln.

Ziele fiir das Handlungsfeld Personal kénnen zum
Beispiel lauten:

» Wir beschiftigen mehr Menschen mit Behin-
derungen.

» Wir schaffen eine inklusive Arbeitskultur.
» Wir erkennen die besonderen Potenziale von

Menschen mit Behinderungen und integrieren
diese in den Betriebsablauf.

Im Handlungsfeld Marketing kénnten Ziele sein:

» Wir wollen unsere Unternehmenskommuni-
kation barrierefrei gestalten.

» Wir betrachten Menschen mit Behinderungen
als potenzielle Zielgruppe fiir unsere Produkte
und Dienstleistungen.

Verweis: Hilfestellung bei der Definition von Zielen
bieten Ihnen unsere Checklisten ab Seite 178.

Fazi’c:

Definieren Sie fiir lhre zuvor festgelegten Handlungsfelder konkrete Ciele.
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Schritt 6:
Mafdnahmen entwickeln

Entwickeln Sie Mafnahmen, um die Ziele umzuset-
zen. Aus dem Ziel ,Wir beschiftigen mehr Menschen
mit Behinderungen” kdnnen etwa folgende Maf3-
nahmen hervorgehen:

» Wir sensibilisieren unsere Fihrungskrifte im
Vorfeld von Ausschreibungen beziiglich der
Potenziale von Menschen mit Behinderungen
durch Seminare und Weiterbildungen.

»- Bei unseren Auswahlverfahren achten wir auf die
Belange von Bewerbern mit Behinderungen und
binden die Schwerbehindertenvertretung ein.

» In unseren Stellenanzeigen weisen wir aus-
driicklich auf den Wunsch nach Bewerbungen
von Menschen mit Behinderungen hin.

Es empfiehlt sich, bei der Planung die Grundsétze
der Partizipation, Transparenz und Nichtdiskrimi-
nierung zu beachten, wie sie die UN-Konvention
vorgibt:

»- Partizipation meint, dass Sie alle direkt und
indirekt betroffenen Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter, ob mit oder ohne Behinderungen, bei
der Erarbeitung der Mafinahmen einbeziehen.

» Fiir Transparenz sorgen Sie, indem Sie [hre Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter {iber alle Arbeits-
schritte informieren und Ihren Aktionsplan
offentlich zuganglich machen, zum Beispiel im
Intranet.

» Nichtdiskriminierung stellen Sie sicher, indem
Sie alle Erscheinungsformen von Behinderungen
berticksichtigen und keine Teilgruppe ausschlie-
en. Dazu gehoren zum Beispiel korperliche, geis-
tige, sensorische und psychische Behinderungen

Verweis: Die UN-Behindertenrechtskonvention im
Wortlaut finden Sie im beiliegenden Heft.

Zeithorizont und Zustindigkeiten festlegen

Versehen Sie Thre Mafinahmen mit Zeitvorgaben
und Zustandigkeiten:

» Wann soll die Mafdtnahme beginnen und wann
soll sie abgeschlossen sein?

» In welchen Intervallen wird der Fortschritt
tberprift?

» Wer ist fur die Mafdnahme verantwortlich?

» Welche Kosten sind damit verbunden und wer
tragt diese? Fiir zahlreiche Mafinahmen, zum
Beispiel bei der barrierefreien Ausgestaltung eines
Arbeitsplatzes oder der Ausbildung von schwer-
behinderten Jugendlichen, kénnen Unternehmen
Foérderungen und Zuschiisse der Integrations-
dmter oder der Rehabilitationstrager in Anspruch
nehmen.

» Es hat sich bewahrt, Zwischenziele zu definieren.
In jedem Fall sollten auch kurzfristige Ziele
Bestandteil Thres Aktionsplanes sein. Das erhoht
die Motivation aller Beteiligten.

fazit:

Entwickeln Sie fiir (kre Untermehmensziele konkrete MafSnahmen. Benennen Sie Klare Zustdndi\gkeit;ﬂ

und Ceitriume. Kliren Sie auch, wer die Kosten trigt.
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Schritt 7:
Mafdnahmen umsetzen

Die Ziele sind klar und die Mafdnahmen stehen fest.

An dieser Stelle missen die geplanten Vorhaben
Thres betrieblichen Aktionsplans in die Tat umge-
setzt werden. Jetzt beginnt die konkrete Projekt-
steuerung. Kurzum: Wer macht was bis wann?

Arbeitsprozesse definieren
Definieren Sie die internen Rahmenbedingungen
fir den Arbeitsprozess. Benennen Sie Verantwort-

lichkeiten. Beantworten Sie folgende Fragen:

» Wer ist fiir die Umsetzung der einzelnen Maf}-
nahmen zustindig?

» Wer muss wann und wo miteinbezogen werden?

» In welchen Zeitraumen wird berichtet (sechs
Monate, ein Jahr, drei Jahre usw.)?

Koordiniert vorgehen

In grofleren Unternehmen konnen verschiedene
Unternehmensbereiche zugleich betroffen sein.
Deshalb sollte die Arbeitsgruppe koordinieren.
Durch den klaren Auftrag der Chefetage erhalt der
Aktionsplan die nétige Riickendeckung ,,von oben®.

Fazi’c:

Benennen Sie Klare Zustiindigkeiten, Verfahrensweisen und Ceitriume.
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Schritt 8:
Erfolg kontrollieren

Um zu sehen, wie weit die in Threm Aktionsplan
gefassten Vorhaben erfolgreich umgesetzt wurden,
hilft eine Evaluation.

Entwicklung beurteilen

Dank Threr Bestandsaufnahme sowie der Definition
Ihrer Ziele und Mafinahmen kénnen Sie im Rahmen
einer Evaluation den Fortschritt bei der Umset-
zung benennen. Grundsétzlich haben Sie folgende
Moglichkeiten:

»- Statt umfangreicher Evaluationen reichen gerade
in kleinen Betrieben einfache Statusabfragen
bei den Verantwortlichen.

» In grofieren Betrieben ist es ratsam, jemanden
mit der Evaluation zu beauftragen. Sofern vor-
handen, kommen hierfir Evaluationsabteilungen
oder Verwaltung und/oder Schwerbehinderten-
vertretung in Frage.

Umsetzung verbessern

Per Evaluation kontrollieren Sie den Fortschritt
Ihres Aktionsplans und kdnnen Prozesse optimieren.
Sie konnen Feedback von den Akteuren in Threm
Unternehmen einholen und Verbesserungsimpulse
aufnehmen (Bottom-up-Prinzip). Regelméfig
durchgefiihrte Statusabfragen bieten sich an.

fazit:

Mit einer Evaluation sehen Sie, wie die Umsetzung lhres Rktionsplans vorangeht — ob mittels

einfacher Statusabfragen oder durch umfangreichere Untersuchungen. Lernen Sie und steuwern

Sie an den nétigen Stellen nach.
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Weiterfithrende Links

Konkrete Hilfe

In einem Positionspapier zur UN-Behindertenrechtskonvention erldutert die Monitoring-Stelle des Deutschen
Instituts fir Menschenrechte, was Aktionsplane sind, und gibt viele Tipps zur Erstellung (Positionen 2/2010
zum Download).

www.tinyurl.com/menschenrechte-aktionsplan

Die UN-Behindertenrechtskonvention im Wortlaut (auch barrierefrei):

Zum Nachlesen und Downloaden gibt es hier den Vertragstext der UN-Behindertenrechtskonvention sowie
Informationen zur Umsetzung der UN-Behindertenrechtskonvention in Deutschland.
www.tinyurl.com/UN-BRK-barrierefrei

Die UN-Behindertenrechtskonvention in Einzelvideos in Deutscher Gebardensprache:
Alle Artikel der UN-BRK wurden in Gebardensprache (ibersetzt.
www.tinyurl.com/UN-BRK-gebaerdenvideos

Die UN-Behindertenrechtskonvention in Leichter Sprache
Ebenfalls behindertengerecht aufbereitet ist die Ausgabe der UN-BRK in Leichter Sprache.
www.ich-kenne-meine-rechte.de
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