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	Handlungsstandards Führung (Muster)
Diese Praxishilfe ist ein einfaches Instrument, das helfen kann, Leistungsstandards und Zielvorgaben für und gemeinsam mit Ihren Führungskräften festzulegen und zu vereinbaren. Ergänzen und verändern Sie die hier vorgeschlagenen Standards, um sie an die Situation in Ihrem Haus anzupassen.

Arbeitsaufgabe der Führungskraft:

Führungskraft:

Datum:

Überprüfung der Leistungsstandards durch:______________  am:________________________



	Art des Standards
	Unser Standard für Leistungsaufgaben

zum Beispiel pro Arbeitsaufgabe/Arbeitsbereich
	Bemerkungen/ Maßnahmen

	Qualität:

Qualität der Arbeitsaufgabe
	· Ziele, Inhalte, und Anforderungen in meinem Arbeitsbereich und der Warenfluss sind beschrieben und meinen Beschäftigten bekannt. Ich habe mit meinen Beschäftigten die Leistungsstandards für meinen Bereich vereinbart.

· Ich behandele alle Beschäftigten wertschätzend und fair.

· Ich achte darauf, dass alle Beschäftigten wissen, was sie zu tun haben. Ich kontrolliere das durch Nachfragen.

· Ich lerne die Erfahrungen meiner Beschäftigten mit Problemen und Schwachstellen kennen und nutze diese Informationen gemeinsam mit den Beschäftigten für Verbesserungen.

· Beschwerden und Reklamationen nehme ich aufmerksam wahr. Ich sehe darin eine Hilfe, besser zu werden und Schwachstellen kennenzulernen.

· Ich sorge dafür, dass in meinem Verantwortungsbereich eine angenehme Raumatmosphäre für unsere Gäste herrscht – zum Beispiel guter Zustand der Einrichtungen, Dekoration, Beleuchtung, Musik, Klima, Gerüche.

· Ich achte darauf, dass die rechtlichen Vorschriften insgesamt und die Vorschriften für Sicherheit, Gesundheit und Hygiene bei der Arbeit in meinem Verantwortungsbereich eingehalten werden.
	

	Kundenorientierung:

Umgang mit den Gästen
	· Mein Ziel ist es, dass sich unsere Gäste bei uns so wohl fühlen, dass sie immer gerne wieder zu uns kommen. 

· Ich achte darauf, dass meine Beschäftigten unseren Gästen gegenüber immer freundlich und hilfsbereit sind. 


	

	Quantität:

Mengeneinheiten, Fristen, formale Abläufe
	· Die Checklisten zur Überprüfung der Abläufe und der Zustände der Arbeitsmittel und Einrichtungen werden eingesetzt. Die Fristen für den Einsatz der Checklisten sind festgelegt.

· Teambesprechungen, in denen wir über Verbesserungsmöglichkeiten unserer Arbeit und über bessere Kundenorientierung nachdenken und in denen wir entsprechende Maßnahmen festlegen, finden alle ….. statt.

· Alle Beschäftigten sind informiert, wo sie die notwendigen Informationen für ihre Arbeitsaufgabe erhalten können.
	

	Sicherheit:

Sicherheitsaspekte
	· Bei uns sollen sich keine Unfälle, Verletzungen und Krankheiten beim Umgang mit Anlagen und Arbeitsmittel und bei der Tätigkeit mit Gefahrstoffen ereignen.

· Ich führe in meinem Verantwortungsbereich Gefährdungsbeurteilungen durch und lege entsprechende Maßnahmen fest. Einige wichtige Maßnahmen: Prüffristen, befähigte Prüfer/in, Brandschutzmaßnahmen, Sicherheitsunterweisungen, Gefahrstoffe (wie Reinigungsmittel), Betriebsanweisungen/ Sicherheitsdatenblätter. Die genauen Maßnahmen haben wir in der Gefährdungsbeurteilung festgelegt.

· Ich nutze die Beratung von Fachkräften für Arbeitssicherheit und Betriebsärzten/-ärztinnen in Fragen der Organisation von Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit.
	

	Hygiene:

Hygieneaspekte 
	· Ich erstelle eine Risikoanalyse nach HACCP- Grundsätzen und lege entsprechende Maßnahmen fest.

· Es gibt einen Reinigungsplan für meinen Verantwortungsbereich, der entsprechend umgesetzt wird. 

· Ich nutze die Beratung von Fachkräften für Arbeitssicherheit und Betriebsärzten/-ärztinnen in Fragen der Organisation von Hygienemaßnahmen bei der Arbeit.
	

	Zeit:

Zeitfristen für die Arbeitsaufgabe 
	
	

	Kosten:

Budget für die Arbeitsaufgabe
	· Für meinen Verantwortungsbereich ist folgendes Budget festgelegt: …….
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