DEUTSCHES HANDWERKSINSTITUT

Checkliste:
Notfallplan fiir den Ausfall des
Betriebsleiters

Fir einen plétzlichen Chefausfall sollten Sie unbedingt Vorsorge treffen, damit lhr
Betrieb auch fiir einen kirzeren oder langeren Zeitraum weiter arbeiten kann, ohne in
eine existentielle Krise zu geraten. Daflr ist es erforderlich, alle notwendigen
Informationen, zu denen meistens nur Sie als Betriebsleiter Zugang haben, als Kopie in
einer Mappe zu sammeln und den vorgesehenen Vertretungspersonen die Existenz und
den Aufbewahrungsort dieser Mappe mitzuteilen. Deshalb sollten Sie eine Notfallmappe
anlegen sowie deren Inhalt laufend aktualisieren.

Durch das Ausfullen der nachfolgenden Checkliste kdnnen Sie sich einen aktuellen
Uberblick uiber die bereits erreichte Vollstandigkeit der notwendigen VorbereitungsmaR-
nahmen verschaffen und fir den Notfall Ihrer Abwesenheit vorsorgen; erkennbar
gewordene Fehlstellen sollten Sie zur Absicherung lhres Betriebs, dessen Mitarbeiter
und lhrer Familie so rasch wie méglich abarbeiten.

Fir ein gezieltes Vorgehen ist die Checkliste in folgende vier Schritte gegliedert:

1. Ubernahme wichtiger Zustandigkeiten:
Wer soll welche wichtigen Aufgaben im eingetretenen Notfall ibernehmen?

2. Verantwortlichkeit fir wichtige Ablaufe:
Wer ist fir welche Ablaufe zustandig?

3. Vorbereitungsmafnahmen:

Welche MaRnahmen sind fur eine geordnete und umfassende Vertretung zu
planen und vorzubereiten?

4. Verfugbarkeit wichtiger Informationen:
Wo befinden sich die jeweils notwendigen Informationen, die von den ein-
springenden Vertretern zur Erflllung ihrer Aufgabenstellung benétigt werden?

Von diesem Notfallplan sollten Sie mehrere Kopien in lhrer Notfallmappe verwahren,
damit jeder der Beteiligten im Ernstfall ein Exemplar bekommen kann.
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1. Ubernahme wichtiger Zustandigkeiten

Die Benachrichtigungen im Falle des Chefausfalls Gbernimmt ..............coccoiiiiiiiii e,
Liste mit Anschriften und Telefonnummern befindet SICh ...
Zustandigkeit fur alle evtl. nicht ausdriicklich geregelten Angelegenheiten ..........ccccoccvvviiveeeeee i,
Generalvollmacht befindet SICH ...........oiii e e

Die Zustéandigkeit fir Kreditangelegenheiten Gbernimmt ...

VOolIMacht DEfINAEE SICH .....eiiie e e
Die Uberwachung des gesamten Zahlungsverkehrs GOernimmt ............ccccceeveveierieeiiereceeee e

Die Uberwachung des gesamten Rechnungswesens liegt DI .............ccceiveviiiiciciciiccee e

Dazu erfolgt regelméaRige RUCKSPraChe Mt ..........c.uuiiiiiiiiiiii e

Ansprechpartner flr das FINaNZamt ISt .......ccooooiiii i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e re e

Anschrift und Telefon deS StEUBTDEIALEIS ......coveeiiie e e e e s aaa e e aas

Um Versicherungsangelegenheiten KUmmert SICH .........oooiiiiiiiiiii e

und zwar unter standiger ADSHIMMUNG ML .....ooiiiii e

Wichtige Auftragsentscheidungen trifft ............eeeeiii e
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Ein Adressverzeichnis wichtiger Ansprechpartner

o iStin KONKreter VOIDEIEIUNG .....coiiiiiiiiiei ittt e e et e e s e b ee e e e nanes

e wurde bereits zusammengestellt ......................... und Uberpriftvon .........cccocvveenennnn , wobei die
laufende Aktualisierung durchgeflhrt Wird VON .........ooueeiiiiiii s

e wird in zwei Kopien verwahrt bei ..........ccooovveiiiii s SOWIE DeI weeeeiiiiiiiiii

Bei Chefausfall sind sofort zu benachrichtigen

o der Ehepartner ........cccoociiiiniiiiennnn, .bzw. der (nominierte) Chef-Stellvertreter ............cccccconnee
¢ die engsten betrieblichen Mitarbeiter UNd ZWAT ............coooiiiiiiiiiiiiie e s
o der vorgesehene BetriebDSNAaChfOIgEr .........ooo i
o die kooperierende ANWAIISKANZIET ..........ooiiiiiiiiiiiiii et
o die kooperierende StEUEIKANZIET ......c..ciii it e e aeaeeeeeas




2. Verantwortlichkeit fur wichtige Ablaufe

Die Abwicklung bzw. Aufrechterhaltung aller laufenden Geldtransaktionen, insbesondere

die zeitgerechte Bezahlung von Lieferantenrechnungen,

die termingerechte Uberweisung von Leasingraten,

der punktliche Auslauf von Rechnungen an Kunden fur fertiggestellte Arbeiten,
der rechtzeitige Eingang der Kundenzahlungen, also das Mahnwesen,

die laufende Beobachtung der Kontenstande und

die strikte Einhaltung der festgelegten Kreditlinie
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Dazu erfolgt regelméaRige RUCKSPraChe Mt .........ccuiiiiiiiiiiii e e

Um die Abwicklung der gesamten Produktions- bzw. Dienstleistungsprozesse, inshesondere um

die Fertigstellung bereits begonnener Auftrage,

die plUnktliche Auslieferung fertiggestellter Auftrage,

die Sicherung der Beschaftigung, insbesondere die Einwerbung neuer Auftrédge einschliel3lich der
Erstellung von Angeboten bzw. Kostenvoranschlagen,

die Durchfiihrung neuer Auftrage und

die Bearbeitung von Reklamationen
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Dartber tagliche BerichtersStattUng @n ...........coooiiiiiii i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeaeas

Um die Materialbeschaffung und Lagerhaltung, vor allem um

die rechtzeitige Bestellung notwendiger Materialien (mit vorausgehenden Preisvergleichen)
die Uberwachung des Lagerbestandes sowie die Vermeidung tiberhhter Bestande

LS00 =T =) (o o N

Dazu jeweils aktueller BEICHT @N ........ooiiiiiii ettt e e aneee s

Wichtige Personalangelegenheiten, ndmlich

Kompetenziibertragungen,

Urlaubsverschiebungen,

situationsbedingte innerbetriebliche Vertretungen,

Einstellung externer Aushilfskrafte sowie

eine evtl. Anordnung von Kurzarbeit (zur Uberbriickung mit Finanzhilfe durch das Arbeitsamt)
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Zustimmung ISt €INZUNOIEN DEI ... e e

Fuhrparkangelegenheiten, inshesondere die

e tagliche Bereitstellung,

e laufende Instandhaltung,

¢ Anlieferungen zu den Baustellen und

o Auslieferung fertiggestellter Auftrage

werden eingeteilt bzw. GbernoMmMEN VON ... , wobei eine

ADSHMMUNG ML .o von der Abteilung Auftragswesen zu erfolgen hat.




3. Vorbereitungsmallnahmen

Als erster Stellvertreter ISt VOrgESENEN ... a e s e reee e
Die wichtigsten Aufgaben sind beschrieben und durch die notwendigen Unterlagen ergénzt .................
Eine Generalvollmacht wurde am ................... notariell errichtet bei ...,
Die Méglichkeit der Erteilung von Untervollmachten ist ausdriicklich vorgesehen ..........cccccccvvvvvvveneennnn.
Die Vollmacht Wird VErWahrt DEI ..........eeviiiiiiiii e s und ist

sicherheitshalber zusatzlich in beglaubigter Kopie hinterlegt bei ...

Die regelmagige Einbeziehung des Stellvertreters in wichtige geschaftliche Entscheidungen wird in
der Tat auch praktiziert und zwar durch

¢ Hinzuziehung bei allen relevanten, wichtigen Entscheidungen, insbesondere bei ...............c..coco..
¢ wochentliche Abklarung im kleinen Kreis der engsten Mitarbeiter ............ccoeeiiiiiiiiiiiiieee e
e jahrliche Information der Mitarbeiter Uber die fur den Ernstfall vorgesehenen Maflinahmen und die

dann eintretenden Zustandigkeiten; dies geschieht jeweils in Zusammenhang mit ...............ccceeenee

Als voraussichtlicher zweiter Stellvertreter mufd noch aufgebaut werden ..............ooovvevviiiiiiii e,
Die Einarbeitung des zweiten Stellvertreters wird laufend betrieben durch .............ccccooviiiiiiin

e Einsatz in den verschiedenen Bereichen des Betri@bes ..........oovviieiiiiieiiiiieeeeeee e

¢ RegelméaRige Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen .............cccoiiiiieniiiiiee e
e Mitnahme auf Messen und zu FachveranstaltUNgen .........cccocoooieiiiiiiiiiiie e
e Planungen zur Ablegung der Meisterprifung ..........ccccoeeeveiiiieeee e, bis zum Jahr ...........ccccvveee.

Ein Unternehmertestament ist vorsorglich errichtet und notariell hinterlegt bei .........c.cccooceiiiiiinnnnn
e Dieses zielt ausdriicklich auf die langfristige Uberlebensfahigkeit des Betriebes ab .........................
o Dieses ist eine realistische Grundlage fir eine gesicherte Nachfolgeregelung ..........cccccccoeviieine

e Esist auch Vorsorge getroffen fir die moglichste soziale Absicherung der Familie ................ pereereees
Eine Nachfolgeregelung ist in konkreter Vorbereitung ............... bzw. bereits festgelegt.......................

Die Anlage einer Notfallmappe, mit allen wenigstens in Kopie gesammelten wichtigen Unterlagen,
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o Wird laufend VErVOISTANGIGL. .......oooi ittt e e e e e e et e e e e e e e e e s e annnnbeeeeees
e wird mit einem Inhaltsverzeichnis - einschlie3lich der noch fehlenden Punkte - versehen ..............
Verwahrungsort der NOtfallmMapDE IST.........ueiiiiiiiei e e e e e e e s e eeeeenenes

Zusatzliche Sicherheitshinterlegung in KOPIE DeI.........uuiiiiiiiiii e




Qie fur den Notfall erforderlichen Vollmachten wurden bei Notar .............c.cceeee. errichtet, namlich
eine

o Generalvollmacht flr den (ENE-)Partner..........coooiiuiiiiiieiieee e e e s e e e e e e e e s s nnenenes
e Teilvollmacht fur den direkten Chef-StellVertreter ...
e Teilvolimacht fir den vorgesehenen Betriebsnachfolger ............uuvvevieeei i

Den unmittelbar beteiligten Personen ist bekannt
o der Inhalt der erteilten VOIIMAaCKT..........oooiiiii e

o der Hinterlegungsort der erteilten VOIIMachten ...........ccuoeiiiiiiiii e

4. Verfugbarkeit wichtiger Informationen

Derzeitiger Stellvertreter des Chefs in der VerwaltuUng ............uueeeiiiiiiiiii e
Geburtsdatum .................. AUShIldUNG ..ooeeiiiii Zusatzqualifikationen .............cccceoeeee
Mitarbeit im Betrieb seit ................. Gegenwartiger Aufgabenbereich.............cooeiiiis
Tel oo FaX ..o, E-Malil.cooie
Derzeitiger Stellvertreter des Chefs in der Werkstatt/auf der Baustelle........cccccoevviiiiiiiiiinnens
Geburtsdatum .................. Aushildung .......ooovviiiiei Zusatzqualifikationen ............ccccccveennn.
Mitarbeit im Betrieb seit ................. Gegenwartiger Aufgabenbereich ..........ccccccooiiiis
Tel i Fax ..oooeeviiiiiieceeen, E-Mall .

Fur notfallbedingte Situationen besteht eine gegenseitige Kooperationsabsprache mit dem befreun-

deten Betrieh ... ] TP PP PP PR PPPPRPR
Ansprechpartner ............cceevvvvvvvevvninnnnns Durchwahl App. -..c.covvvvvvinnnns (Meisterprifung seit .................. )
ANSCHIITL .. Tel i Fax ...ccccooenn. E-Mail .....coovveiiiie,
Unsere ReChtSanWaltSKANZIEI iST .........coiiiiiiiiiiiieie e et
ANSPrechpartner ..o Durchwahl App. - ..oeeviiiiii e
ANSCHIft ..o Tel v Fax ...cocooevnnnnen, E-Mail ..o
Bankverbindung ...........ccccoooiiiiinn, Kontonummer ..........cccccvveeeeeeeeeennnn. BLZ oo
Unsere SteuerberatUNgSKANZIEI iST .........ooi it e e e e e e eee e
ANSPreChPartner .........ooovuiieiiiiee e Durchwahl App. = .ooeveiiiiie e
ANSCHIIft .o, Tel i Fax ...ccoooovviinns E-Mail ...ooveeeiiiiie

Bankverbindung ............cccooiiiinn, Kontonummer ..........ccooovviveeeeeennn. BLZ oo




RegelméaRige Meldungen/Abgaben an die SozialverSiCherung ...

Meldungen/Zahlungen jeweils zum ...........ccccccvvieiiiieieeee e, LHV. EUR
Bankverbindung ............ccccoooiiiiiiiiinnenneenn, Kontonummer ..........ccccevcvvvvveeeeeeenn, BLZ ..o,
ANSCHIITL .o Tel e Fax .......coooeeee E-Mail ...
Mitgliedsnummer ..........ccccceeevvineeeenen Ansprechpartner ..........cccooeveeeeiinnnnn. Durchwahl App. - ..........
Hauptkonkurrent ist ...........ccooeeevniiienennnnen evtl. Ansprechpartner ..............c........ Durchwahl App. - ....
ANSCANTL oo Tel s Fax .ccoevnnens E-Mail ....oooooiiiiiiiiieee
Bankverbindung ..............ococeiiiiiene .Kontonummer ..........cccocvvvveereeeennnn, BLZ .ccooviiieiiee,

Dieser Notfallplan konnte lhnen nur Anregungen geben. In vielen Fallen werden Sie feststellen, daid
Ihre bisher getroffenen Vorbereitungen fir einen Chefausfall mehr oder minder lickenhaft sind; dann
sollten Sie sich ernsthaft und zeithah mit den offenen Fragen auseinandersetzen und die Notfallpla-
nung vervollstandigen. Gerne unterstiitzt Sie dabei ein Berater der Handwerkskammer oder lhres
Fachverbandes, diesen Notfallplan auf Ihre konkrete Betriebssituation zuzuschneidern. Dieser Service
ist fir Sie kostenlos.

Eine ausfuhrlichere Version dieses Notfallplanes steht im Internet unter http://www.lfi-
muenchen.de/ihw/Notfallplan.pdf zur Verfiigung.
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