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Notfallplanung: Was tun, wenn einer ausfällt?

Wenn Entscheidungsträger ausfallen, lasten auf unvorbereiteten Mitarbeitern oft mehr Verantwortung und Aufgaben als sie tragen können. Ohne eine Notfallplanung kann Betrieben selbst bei kurzen Auszeiten des Chefs das Ende drohen. Hier lesen Sie, wie Sie sich optimal für den Notfall vorbereiten. 

Der Senior-Chef eines Autohauses hat seine Betriebsübergabe geplant. Der nachrückende Junior ist bereits Gesellschafter und hält 40 Prozent des Betriebs. Dann gerät der Sohn in einen Autounfall. Es ist unklar, ob er jemals wieder aus dem Koma erwachen wird. Da er nicht unterschreiben kann, scheitert auch der Notverkauf. 

An diesem Fall verdeutlicht Maria Wirtz von der tms-Unternehmensberatung in Köln die Bedeutung eines Notfallplans. Vor solchem Unheil sei niemand gefeit, egal ob Senior-Chef oder Existenzgründer. „Das ist ein unangenehmes Thema, aber ein notwendiges für jeden Chef, der seinen Betrieb ernst nimmt“, sagt sie. Vorsorge tue not. „Es gibt Betriebe, die können morgens nicht mal aufgeschlossen werden, wenn der Chef ausfällt“, berichtet die Beraterin aus ihrer Erfahrung. Schwer wiegend werde es, wenn der Eigentümer niemanden in die Betriebsführung eingeweiht hat. Dann stehe die Familie meist vor einem unüberwindbaren Berg von Arbeit – oder fehlende Vollmachten, Testamente, Kontozugänge blockierten jede Entscheidung. 

„Die ganze betriebliche Organisation gerät ins Straucheln, wenn keine zweite Ebene im Notfall einspringen kann“, sagt der Betriebsberater der Oldenburger Handwerkskammer, Peter Parnicke. Der Betrieb müsse auf den Ausfall des Chefs organisatorisch vorbereitet sein. „Es ist ein Unding, wenn die Ehefrau keine Bankvollmacht hat“, kritisiert er einen häufigen Fehler. 

Infos für die Nachrücker
Wer in die Bresche springen muss, braucht alle nötigen Informationen. Die Experten raten daher, alle wichtigen Dokumente und Informationen in einer Mappe zu bündeln. „Unterteilen Sie Ihren Plan in drei Kapitel: rechtliche, finanzielle und unternehmerische Absicherung“, empfiehlt Wirtz. Für rechtliche Dokumente oder Pläne rät sie, einen Anwalt und einen unabhängigen Berater hinzuzuziehen. „Denn wenn der Anwalt beispielsweise vorschlägt, den Betrieb auf die drei Kinder zu übertragen, mag das rechtlich, aber nicht unternehmerisch sinnvoll sein“, sagt sie. Zur finanziellen Absicherung zählt sie die Alters- und die Familienabsicherung. 

Ein Betriebshandbuch sorge für eine unternehmerische Absicherung. Es kläre Familie und Mitarbeiter über das Vorgehen im Notfall auf. Sprechen Sie im Vorfeld Notfälle durch, raten die Experten. 

„Ein Notfallplan ist absolut positiv“, sagt Barbara Neubacher vom niedersächsischen Sparkassen- und Giroverband. Damit könne ein Unternehmer beim Rating Pluspunkte sammeln. Die Notfälle, die Maria Wirtz in ihrer Beratungstätigkeit erlebt hat, haben ihre Arbeitsweise verändert: „Ich checke jetzt bei jeder Beratung die Notfallplanung ab.“

Checkliste: Notfallplan Schritt für Schritt
Durch Not ausgelöste Betriebsübergaben müssen nicht in die Krise führen. Orientieren Sie sich an dieser Checkliste, so können Sie Übersicht in Ihre Notfallplanung bringen. 

Bändigen Sie das Chaos
Sammeln Sie in einer Mappe alles, was für den Betrieb wichtig ist: etwa Schlüssel oder Dokumente in Kopie. Dazu gehören: Testament, Familienurkunden, Passwörter für die PCs, PIN- und TAN-Nummern für das Online-Banking, Liste der Bankverbindungen, Schlüssel, Verträge, Versicherungspolicen, Autopapiere, Auflistung über Vermögen und Schulden, Adressen und Telefonnummern vom Rechtsanwalt, Steuerberater, Kammerberater, Innungen, kooperierenden Betrieben und weiteren Beratern. 

Abläufe aufzeichnen
Anschließend sollten Sie sich um unabdingbare Informationen kümmern, die bisher nirgends abgelegt sind. Ziel ist es, Nachrückenden im Notfall die wichtigsten Informationen zur Verfügung stellen zu können. Notieren Sie alle Tätigkeiten eines typischen Arbeitstages. Konzentrieren Sie sich auf die Arbeiten, die Sie als Einziger im Betrieb leisten. Solche Chefsachen bleiben bei Ihrem Ausfall als erste liegen. 

Erstellen Sie einen Übersichtsplan über die wichtigsten Arbeitsabläufe im Betrieb. Wer ist für was zuständig? Wer könnte im Notfall für wen einspringen? 

Eine weitere Leitfrage könnte lauten: Was passiert oder passiert nicht in meinem Betrieb, wenn ich für eine Woche, einen Monat, ein Halbjahr ausfalle oder gar sterbe? 

Listen Sie die wichtigsten Lieferanten und Kunden auf, dokumentieren Sie mündliche Absprachen, zum Beispiel über Rabatte oder Zahlungsziele. 

Dokumentieren und verwahren
Bündeln Sie Papiere und Gegenstände für die verschiedenen Empfänger. Was braucht die Familie im Notfall? Was brauchen die Mitarbeiter? Wer braucht Vollmachten? In wessen vertrauensvolle Hände werden Betriebsgeheimnisse wie zum Beispiel Rezepte oder Herstellungsverfahren gelegt? Ein Anwalt verwahrt Ihre Notfallmappe gegen Geld. Vielleicht reicht es auch, wenn zwei Familienmitglieder wissen, wo Sie die Informationen verschlossen haben. 

Vertretungsplan
In Handwerksbetrieben ist die Anwesenheit des Meisters Pflicht. Suchen Sie Rat bei der Handwerkskammer bei einem längerfristigen Ausfall. Missgünstige Konkurrenten könnten eine Abwesenheit anzeigen. Sorgen Sie vor. 

Vielleicht gehen Sie mit einem befreundeten Meister eine Vertretung auf Gegenseitigkeit ein. Wägen Sie ab, ob der Notfall die unvermeidlichen Einblicke in den Betrieb rechtfertigt. Regeln Sie vertraglich, dass der Stellvertreter den Betrieb fachlich nach außen repräsentiert, sobald der Eigentümer für einen Mindestzeitraum ausfällt. Der Vertrag legt fest, dass die betriebliche Gesamtverantwortung beim Eigentümer bleibt und sichert so den Vertreter ab. Geben Sie nicht alle Macht in seine Hände. Finanzielle Entscheidungsgewalt sollte in der Familie bleiben. 

Informieren
Informieren Sie Ihre Familie über die Notfallpläne. Sagen Sie, wo Sie alle wichtigen Informationen finden. Die Mitarbeiter sollten ebenfalls wissen, was im Notfall geschieht, wer welche Aufgaben übernimmt und wer als Stellvertreter kommt. Zum Bankgespräch nehmen Sie eine Kopie Ihres Notfallplans zum Verbleib bei der Bank mit. So entlasten Sie den Mitarbeiter davon, sich Notizen zu machen und stellen sicher, dass eine wahrheitsgemäße und positive Darstellung des Plans in den Bankunterlagen ist.

Aus der Praxis: Mehr Verantwortung für die Mitarbeiter

	

	von Alfred Janssen 

"Ich arbeite schon lange daran, dass der Betrieb auch ohne mich weiterlaufen kann. Mit Erfolg übrigens, wie sich in einem Notfall bereits gezeigt hat. Wenn ich ausfalle, übernimmt jeder Mitarbeiter Aufgaben und Verantwortung. 

Vielleicht ist es hilfreich, dass ich oft auf Dienstreise bin und meine Mitarbeiter ohne mich auskommen müssen. Dann gilt das Vier-Augen-Prinzip: Schwierige Entscheidungen müssen zwei Mitarbeiter gemeinsam tragen. Natürlich passieren dabei mal Fehler, aber mir sind Fehlentscheidungen lieber als Untätigkeit. 

Die Mitarbeiter freuen sich über mehr Verantwortung. Und ich erkläre ihnen auch unsere wirtschaftlichen Daten oder wie wichtig schnelle Zahlungseingänge oder geringe Lagerkosten sind. Wir setzen uns zusammen und sprechen offen miteinander. So entsteht Motivation und Verständnis über den eigenen Aufgabenbereich hinaus. Das hat sich bewährt. Falle ich aus, rücken meine Mitarbeiter nach. So etwa, als ich vor fünf Jahren einen Schlaganfall erlitt und sechs Monate weg vom Fenster war. Anschließend konnte ich wieder nahtlos einsteigen. Mein Betrieb war nicht in Gefahr. 

Auch meine Bank weiß, wer im Notfall an meine Stelle tritt. Vollmachten und Kontozugänge sind so verteilt, dass mit mir nicht gleichzeitig der Geldverkehr zum Erliegen kommt. Zudem stelle ich meine Mitarbeiter dem Sachbearbeiter bei der Bank vor. So sind auch dringende Entscheidungen möglich, wenn ich im Krankenhaus liegen sollte. Hier in Ostfriesland gilt noch das Wort, ellenlange Verträge sind nicht immer nötig. Wenn es gut läuft und ich expandieren kann, werden Familienmitglieder in die neuen Firmenteile einsteigen. Wenn es hart kommt und ich nicht mehr den Betrieb führen kann, wird die Familie an dieser Stelle einsteigen. Das ist abgesprochen – auch mit der Bank. Unter anderem aufgrund dieser Planung hat mich die Bank mit der Ratingnote zwei eingestuft. 

Privat hat sich die Notfallplanung ebenfalls gelohnt. Im vergangenen Jahr habe ich sechs Wochen Urlaub gemacht, dieses Jahr sind acht Wochen geplant." 


