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Arbeitshilfe Nr. 7 — Mitgliederentwicklung - 3. erweiterte Auflage
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Der Gewerkschaftliche Betriebsplan

Das ,,Navi“ fiir die betriebliche Mitgliederentwicklung.
Eine Arbeitshilfe fiir Betriebsrate und Vertrauenskorper.
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Vorwort

Inhaltsverzeichnis Seite Die IG Metall ist stolz auf ihre Betriebsrdte und Vertrauensleute.
Ihr habt gerade in den letzten beiden Jahren im Rahmen der Krisen-

Vorwort 3 bewdltigung hervorragende Arbeit geleistet. Die aktuellen Ergebnisse
1. Wem hilft diese Arbeitshilfe? 4 der Betriebsratswahlen bestdtigen dies und zeigen, dass |hr in den
2. Der Gewerkschaftliche Betriebsplan 6 Belegschaften gro3es Vertrauen genieft. In vielen Betrieben und
3. Datenschutz und Datensicherheit 11 Konzernen ist die IG Metall sehr gut aufgestellt. Die Zahl der Neuauf-
4. Das erste Erstellen des Gewerkschaftlichen Betriebsplans 12 nahmen steigt wieder, weil ihr Mitglieder gewinnt und beteiligt.
5. Automatische Auswertungen 23 Aber Ihr wisst: Auch dort, wo wir betrieblich stark verankert sind und
Organisationsgrad des gesamten Betriebes 23 tiber stabile Strukturen verfiigen, sind die Mitgliederpotentiale oft
Organisationsgrade in einzelnen Kostenstellen 24 noch nicht ausgeschopft.
Organisationsgrade in grofieren Betreuungsbereichen 30
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6. Beispiele fiir praktische Anwendungen 34 weise bei Frauen, Jugendlichen oder im Angestelltenbereich besser werden kénnen und miissen.
Organisationsgrad steigern in ausgewdhlten Bereichen 34
Ansprache von Auszubildenden 36 Diese Arbeitshilfe soll Euch dabei unterstiitzen, die Starken und Schwachen der IG Metall in Eurem
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Ansprache von Altersgruppen 41 Schwachen moglich.
Ansprache von Leihkrdften und befristet Beschaftigten 42

Mit dem ,,Gewerkschaftlichen Betriebsplan“ geben wir Euch ein Instrument an die Hand, das leicht

zu bedienen ist. So kénnen fiir den ganzen Betrieb wie fiir jede Kostenstelle ohne grofie Miihen die
Mitgliederpotentiale gefunden und Zielgruppen fiir Werbeaktionen ermittelt werden. In die vorliegende
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Mittel- und Groflunternehmen gesammelt wurden. Die Handhabung dieses Werkzeugs ist einfacher
geworden und viele Auswertungen erscheinen jetzt automatisch.

Im Betrieb und in der Gesellschaft wird die IG Metall jeden Tag gepriift, wie viele Mitglieder hinter ihr

stehen. Unsere guten Argumente allein helfen nicht. Die flichendeckende Anwendung des ,,Betriebs-
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1. Wem hilft diese Arbeitshilfe?

Je groBBer der Betrieb, desto schwieriger ist

es fiir Betriebsrdte und Vertrauensleute, den
Uberblick in ihren Wirkungsbereichen zu be-
halten. Wenn ein Betriebsratsmitglied bis zu
Tausend Beschaftigte betreuen soll, dann ist

es kaum maoglich, dass er alle personlich kennt.
Bei den standigen Versetzungen, befristeten
Einstellungen und Umorganisationen weif3

er oft nicht mehr, wo er ,,seine” Mitglieder
ansprechen soll und wer noch nicht in der

IG Metall ist. Und auch fiir die Mitglieder ist

es oft nicht leicht, herauszufinden, wen sie
ansprechen miissen, wenn sie Fragen oder
Probleme haben.

Mit dieser Arbeitshilfe wollen wir Transparenz
in die Strukturen von Betrieben und System in
die Betreuung und Werbung von Mitgliedern
bringen. Aus den Erfahrungen des Mitglieder-
Projekts im Daimler-Konzern haben wir ein
computergestiitztes Werkzeug entwickelt, das
wir ,,Gewerkschaftlichen Betriebsplan“ nennen.
Mit dem Gewerkschaftlichen Betriebsplan
verbinden wir zwei Ziele. Unter Beachtung aller
datenschutzrechtlichen Bestimmungen wollen wir
erstens von der Kostenstelle bis zum Gesamt-
betrieb auf jeder Ebene personliche Betreuungs-
bereiche klar beschreiben, damit jedes Mitglied
des Betriebsrates und der VK-Leitung weif3:

Dies sind meine Mitglieder, die ich einbinden
und halten muss, und dies sind die noch
Unorganisierten, die ich gewinnen will. Denn
Mitgliederentwicklung muss tiber die politische
Verantwortung in Betriebsrat und VKL hinaus als
personliche Verantwortung jedes betrieblichen
Funktiondrs verstanden werden, sonst bleibt sie
nur gute Absicht.

Fiir die systematische Mitgliederentwicklung
miissen zweitens alle Daten zur Verfligung
stehen, um den Betrieb auf allen Ebenen trans-
parent zu machen: Die Organisationsgrade bis
runter zur Kostenstelle oder in bestimmten
Zielgruppen, die Altersstruktur des Betriebes
und der Mitglieder, die Erfassung von Verset-
zungen und befristet Beschaftigten, Beitrags-
entwicklung, Qualifizierungsmafinahmen fiir

Betriebsrdte und Vertrauensleute und vieles mehr.

Diese Daten sind kein Spielzeug fiir bunte Charts,
sondern notwendiges Werkzeug, um gezielt die
Schwachpunkte und weif3en Flecken im Betrieb
zu bearbeiten, wo die IG Metall noch nicht gut
aufgestellt ist.

Der Gewerkschaftliche Betriebsplan wurde in

drei Workshops des Konzern-Projekts Daimler
mit Betriebsradten und VK-Leitern entwickelt, auf
seine Tauglichkeit in der Praxis iiberpriift und

so weit vereinfacht, dass er mit einigen Excel-

Kenntnissen tiberall auf die eigenen Bediirfnisse
tibertragen werden kann. Mit der ersten Auflage
dieser Arbeitshilfe, die zum Gewerkschaftstag im
November 2007 erschien, hat der Betriebsplan
rasch Verbreitung in vielen Betrieben und
Konzernen gefunden.

Nach diesem Praxistest konnen wir feststellen,
dass der Betriebsplan auch in mittelgrof3en
Betrieben unendlich viel Arbeit mit handge-
fertigten Listen und Tabellen erspart. In diese
nun schon 3. Auflage der Arbeitshilfe haben wir
viele Erfahrungen und Anregungen aufgenom-
men, die den Blick auf die Mitgliederentwicklung
im Betrieb scharfen. So wurden jetzt einige
Standard-Auswertungen automatisiert, die

nun mit einem Klick als Schaubilder und Listen
erzeugt werden.

Den Austausch mit den betrieblichen Praktikern
mochten wir gern fortsetzen, um den Gewerk-
schaftlichen Betriebsplan weiter zu verbessern.

peter.mokrus@igmetall.de
Tel. 069/66 93-28 39
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2. Der Gewerkschaftliche Betriebsplan

Die wirkungsvolle Interessenvertretung im Betrieb ist heute nur noch moglich, wenn IG Metall-
Betriebsrdte und Vertrauenskoérper eine hoch organisierte, gut informierte und — bei Bedarf

— auch aktionsbereite Belegschaft hinter sich haben. Immer mehr hangt es von der betrieblichen
Durchsetzungskraft ab, ob erkdmpfte Tarifvertrage weiter gelten, ob Arbeitspldtze und menschen-
wiirdige Arbeitsbedingungen gesichert werden kénnen. Diese Machtfrage wird von den Unternehmen
bei jeder Entscheidung gestellt. Ob Investitionen anstehen oder die zukiinftige Arbeitsorganisation,
ob es um Leiharbeit oder Einstellungen geht, immer werden Betriebsrédte und Vertrauenskérper
gefragt: Was bringt ihr auf die Waage? Wie grof3 ist die betriebliche Kraft der IG Metall?

Diese einfache Frage ist gar nicht so einfach zu beantworten. Selbst in gut organisierten Konzernen
wird oft verdrangt, dass es etliche Standorte oder Unternehmensbereiche gibt, die nicht streikfahig
wadren, wenn es darauf ankommt. Oder man bezieht den hohen Organisationsgrad bei Arbeitern nur
auf die Stammbelegschaft und iibersieht den wachsenden Anteil an Leihkraften und Werksvertrdagen.
Noch unangenehmer fallt die Antwort aus, wenn der Blick in die Zukunft gerichtet wird: Wo stehen
wir in fiinf oder zehn Jahren, wenn stark organisierte Jahrgdange ausgeschieden und durch junge
Ingenieure ersetzt worden sind?

Mit dieser Arbeitshilfe wollen wir den IG Metall-Betriebsrdaten und Vertrauenskérpern ein Werkzeug
in die Hand geben, mit dem sie sich selbst diese Fragen ohne grofien Arbeitsaufwand beantworten
kdnnen. So kann statt ,,gefiihlter” Organisationsgrade, die in der Vergangenheit mal galten, Klarheit
und Wahrheit in jeden Winkel des Betriebes einziehen. Dabei werden Stdrken sichtbar, aus denen
man lernen kann. Und sicher auch Schwachstellen oder sogar weif3e Flecken, die man systematisch
angehen muss. ,,Man“ wird dabei
immer mit einem Namen verbunden.
Damit klar ist, welches Mitglied von
Betriebsrat und Vertrauenskérper-
Leitung fiir welchen Bereich verant-
wortlich ist und wie es dort mit der
Mitgliederentwicklung voran geht.
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Klarheit und Wahrheit in der Mitgliederentwicklung

Der Gewerkschaftliche Betriebsplan fiihrt wesentliche Daten von Beschéftigten und Mitgliedern so
zusammen, dass fiir den Betrieb insgesamt und jede seiner Gliederungen bis runter zur Kostenstelle,
der Organisationsgrad und seine Verdnderung fest gestellt werden kann.

Dazu ist es erforderlich, dass vom Personalbereich elektronische Beschaftigten-Dateien angefordert
werden. In die Auswertung darf aber nur ein eng begrenzter Datensatz einflieBen, der notwendig ist
fiir die Betreuung der Mitglieder und die Werbung von noch Unorganisierten.

Zur ldentifizierung der Person sind notwendig: Name, Vorname, Adresse, Geburtsdatum. Hinzu
kommen betriebliche Merkmale: Die Kostenstelle als der jeweils aktuelle Ort der Beschiftigung,

der berufliche Status (Arbeiter, Angestellte, Azubi, Meister, Leiharbeiter, Praktikant usw.) und die
Personalnummer. Alle weiteren Beschaftigten-Daten, die der Betriebsrat fiir seine Arbeit braucht,
sind fiir den Gewerkschaftlichen Betriebsplan tabu. Beides sollte sauber getrennt bleiben.

Mit der Verwaltungsstelle der IG Metall ist dann abzusprechen, wie die Beschéftigten-Daten mit

den Mitglieder-Daten des Betriebes zusammen gefiihrt werden. Aus der Kombination beider Daten-
sdtze ergeben sich der Betriebsplan und seine regelméaBige Fortschreibung. Bisher war das ein
sehr miihseliges Geschaft, besonders in grof3en Betrieben. Da mussten Papierlisten von Tausenden
Personen stunden- oder tagelang von Hand {ibertragen werden, um Durchblick im Betrieb zu haben.
Verstandlich, dass diese miihselige Arbeit hochstens einmal im Jahr angefasst wurde.

Mit einigen Excel-Kenntnissen kénnen jetzt sehr schnell und sehr komfortabel vielfaltige Aus-
wertungen vorgenommen werden. Selbst bei sehr grof3en Betrieben dauert es nur wenige Minuten,
um fiir jede Kostenstelle den Organisationsgrad zu ermitteln, die Zahl der Neuaufnahmen fiir
jeden Betriebsteil aufzuschliisseln oder den Altersaufbau von Belegschaft und Mitgliedschaft zu
vergleichen. Wie solche Ergebnisse produziert werden, beschreiben wir weiter hinten in der
Arbeitshilfe mit vielen Beispielen.
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Verbindlichkeit bei der Umsetzung der Ziele

Die Rontgenaufnahme des Betriebes erlaubt eine klare Diagnose, wo die IG Metall ganz gesund ist
und wo sie noch krankt. Dieses Wissen in Handeln umzusetzen, ist der zweite Teil des Gewerkschaft-
lichen Betriebplans. Betriebsrat und Vertrauenskorper kdnnen als Gremien viele gute Vorsdtze zur
Mitgliederentwicklung beschlieBen. Sie haben aber nur dann Wirkung, wenn sie jede und jeder in
personlicher Verantwortung ernst nimmt. Deshalb sind fiir jedes Mitglied von Betriebsrat und Ver-
trauenskorper-Leitung seine Betreuungsbereiche ausgehend von den Kostenstellen klar abzugrenzen
und die positiven oder negativen Veranderungen in regelmaBigen Abstdnden zu besprechen.

Es empfiehlt sich, das auf dreifache Weise zu tun:

¢ In der wochentlichen Betriebsratssitzung sind aktuelle Themen zur Mitgliederentwicklung nicht
erst unter ,,Verschiedenes“ zu behandeln.

* Monatlich wird das Thema Mitglieder in Betriebsrat und Vertrauenskdrper vertieft besprochen:
Wie weit sind wir mit der beschlossenen Werbeaktion vorangekommen, wo gibt es Bedarf an
Qualifizierung, auf welche Zielgruppe wollen wir uns verstarkt konzentrieren?

e Einmal im Quartal sollte mit aktualisierten Daten aus dem Betriebsplan dargestellt werden,
wie die Entwicklung in den Betreuungsbereichen aussieht.

Diese Transparenz und Verbindlichkeit muss sein. Nicht um jemanden vorzufiihren, sondern um
gemeinsam dariiber nachzudenken, welche Unterstiitzung notwendig ist, um erkannte Schwachen zu

beheben. Und vor allem natiirlich, um Wertschatzung auszudriicken, wenn gute Ergebnisse vorliegen.

Beispiele fiir Anwendungen

1. Der Gewerkschaftliche Betriebsplan

Das Grundgeriist fiir alle Anwendungen ist der Abgleich von Beschaftigten- und Mitgliederdaten in
allen Organisationseinheiten des Betriebes, beziehungsweise fiir alle danach gebildeten Betreuungs-
bereiche fiir die Mitglieder des Betriebsrates und der Vertrauenskorper-Leitung. Da die Kostenstelle
die kleinste Einheit ist, kann eine sehr kleinrdumige Darstellung auch fiir die Wirkungsbereiche
einzelner Vertrauensleute erreicht werden. Die so ermittelten Organisationsgrade sind regelmafiig
einmal im Vierteljahr zu aktualisieren.

2. Betreuungsbereiche

Im ndchsten Schritt werden dann die Kostenstellen gebiindelt zu Betreuungsbereichen. Grundsatzlich
sollte jedes Mitglied von Betriebsrat und Vertrauenskorper eine personliche Verantwortung fiir die
Mitgliederentwicklung in einem Bereich haben. Wie grof3 dieser Bereich ist, hdngt naturgemaf}

davon ab, wie umfangreich andere Aufgaben in Betriebsrat und Vertrauenskdrper sind.

3. Einzelne Personengruppen

Uber die rdumliche Gliederung des Betriebes hinaus kénnen auch die Organisationsgrade fiir jede
Personengruppe ermittelt werden und auch jede Kombination beider Merkmale: alle Angestellten,
Meister, Azubis usw. aber z.B. auch alle technischen Angestellten in Halle 10.

4. Zielgruppen und Werbeaktionen

Aus einer so detailreichen Bestandsaufnahme ergeben sich fast automatisch Anregungen fiir gezielte
Werbeaktionen. An erster Stelle steht die fortlaufende Beobachtung, wie erfolgreich die neuen Azubis
und befristete oder unbefristete Einstellungen geworben werden. Denkbar sind Schwerpunkt-Aktionen,
wie alle Kostenstellen im gewerblichen Bereich unter 5o Prozent Organisationsgrad anzugehen.

Oder gut vorbereitete Ansprache von verschiedenen Gruppen von Angestellten, besonders wenn es
dazu betriebliche Anldsse und Probleme gibt. Oder eine Ansprache der Auslerner vor den Priifungen
und nach der Ubernahme im Betrieb.

GEWERKSCHAFTLICHER BETRIEBSPLAN
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5. Unstdandig Beschiftigte

Es ist noch nicht in allen Betrieben die Regel, dass Betriebsrdate vom Personalbereich regelmafig
auch Listen von unstdandig Beschaftigten anfordern oder erhalten. Damit wird ein grof3es Potential
von moglichen Mitgliedern verschenkt. Gemeint sind nicht nur befristet Eingestellte oder Leihkrdfte.
Da gibt es noch BA-Studenten, Praktikanten und Diplomanden, Ferienjobber und eine grofie Dunkel-
ziffer von Beschaftigten, die iiber Werkvertrdge in den Betrieb kommen. Alle zusammen machen
meist 15 Prozent der Gesamtbelegschaft aus, und nach oben gibt es keine Grenze.

6. Mitglieder halten

Bei jeder Veranderung im Berufsleben ist die Gefahr grof3, dass Mitglieder aus der Betreuung
rutschen und verloren gehen. Auch hier sind friihzeitige Informationen vom Personalbereich
einzufordern, um die vorbeugende Ansprache organisieren zu kénnen. Dies gilt besonders, wenn
Auszubildende nach ihrer Ausbildung in neue Arbeitsbereiche wechseln und wenn Altersteilzeiter
in die Ruhephase eintreten. Aber auch bei jedem Ausscheiden aus dem Betrieb — sei es Rente,
Betriebswechsel, Weiterbildung um nur einige zu nennen - verliert die IG Metall viele

Mitglieder. Rechtzeitige Ansprache und die Verdnderung des Beitrages kann dem vorbeugen.

7. Austritte

Wenn ein Mitglied austreten will, muss es im Betrieb sehr schnell angesprochen werden.
Dazu ist es hilfreich, in die Mitgliederdatenbank der IG Metall zu schauen. Dort finden sich
Informationen, die fiir ein Gesprdch niitzlich sind. Und es gibt auch Arbeitshilfen, um den
Versuch der Riickgewinnung zu dokumentieren. Auch hier leistet der Gewerkschaftliche
Betriebsplan einen sinnvollen Beitrag.

8. Altersstruktur des Betriebes

Der Vergleich der Altersstruktur von Beschaftigten und Mitgliedern im Betrieb mit Hilfe von
vorhandenen Daten tragt ebenfalls zur Transparenz beziiglich der aktuellen Entwicklung bei.
Die Einbeziehung einer solchen Auswertung kann sehr hilfreich sein bei der Diskussion tiber
spezielle Ansprachekonzepte fiir neu zu werbende Mitglieder oder auch bei der Haltearbeit.
Auch fiir Diskussionen mit dem Arbeitgeber im Hinblick auf die Personalentwicklung kann
eine Ubersicht hilfreich sein.

3. Datenschutz und Datensicherheit

Das Grundgesetz garantiert die freie Betdtigung der Gewerkschaften. Nach stdndiger Rechtsprechung
der Arbeitsgerichte gehort dazu auch, dass die Beauftragten der Gewerkschaft das Recht haben, im
Betrieb — und nicht vor dem Tor — ihre Mitglieder zu betreuen und neue Mitglieder zu werben. Damit
bewegt sich der Gewerkschaftliche Betriebsplan auf einer sicheren rechtlichen Grundlage.

Soweit dafiir betriebliche Daten der Beschéftigten verwendet werden, handelt es sich ausschlie3lich
um solche, die zum Zweck der Mitgliederbetreuung erforderlich sind: Daten zur Person, die fiir ihre
Identifizierung notwendig sind und Daten zum Einsatzort im Betrieb. Alle anderen Daten, die der
Betriebsrat im Rahmen seiner Mitbestimmungsrechte erhilt, sind tabu. Das gilt insbesondere fiir
das Entgelt.

Es empfiehlt sich, dass der Personalausschuss des Betriebes aus den ihm zugdnglichen Beschaftigten-
Dateien eine neue Excel-Tabelle erstellt, die nur die fiir den Betriebsplan bendtigten Merkmale erhalt

und nur diese an die Beauftragten fiir den Betriebsplan weitergibt.

Daten von nichtorganisierten Beschéftigten werden nur fiir allgemeine statistische Auswertungen
(organisiert — nicht organisiert) benutzt. Es werden keine Listen von Nicht-Organisierten erstellt.

Die Verarbeitung und der Austausch der Mitgliederdaten des Betriebes ist mit der zustandigen

Verwaltungsstelle der IG Metall zu besprechen. Die damit befassten Kolleginnen und Kollegen haben

-

die Datenschutzvereinbarung der IG Metall zu unterschreiben.

Fiir die Verwaltungsstellen ist von Bedeutung, dass sie so aktuelle
Informationen erhalten, die die Betreuung und Beratung der
Mitglieder verbessern.

Aus Griinden der Datensicherheit sollten im Betrieb nur zwei bis

drei Personen mit dem Gewerkschaftlichen Betriebsplan umgehen.
Ihr Computer ist gegen unbefugten Zugriff zu sichern und sollte nicht
an das firmeninterne Netz angeschlossen sein. Aus Sicherheits-
griinden diirfen Daten des Betriebsplans nicht per E-Mail verschickt
oder empfangen werden.

Die Autoren dieser Arbeitshilfe sind bei Fragen zu diesem Thema
gern behilflich.

GEWERKSCHAFTLICHER BETRIEBSPLAN
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Es wird empfoh-
len, den Gewerk-
schaftlichen
Betriebsplan

an einem PC

zu bearbeiten,
der nicht mit

dem innerbetrieb-
lichen Datennetz

verbunden ist.

4. Das erste Erstellen des
Gewerkschaftlichen Betriebsplans

Notwendige Voraussetzungen

Vor dem Einstieg in den Gewerkschaftlichen Betriebsplan sind einige Klarungen notwendig. In Betriebsrat
und Vertrauenskorper-Leitung muss diskutiert und politisch entschieden werden, dass die Transparenz
der betrieblichen Mitgliederentwicklung gewollt ist und aus der regelméfiigen Berichterstattung in den
Gremien auch konkrete Schritte zur Verbesserung des Organisationsgrades abgeleitet werden sollen.

Dann werden zwei bis drei Verantwortliche fiir den Betriebsplan ernannt. Am besten je eine/r aus
Betriebsrat und VK-Leitung und, wenn moglich, eine Person, die die laufende Eingabe und Pflege der
Daten iibernimmt. Die Verantwortlichen berichten — am besten mindestens vierteljdhrlich — in den
betrieblichen Gremien {iber die Mitgliederentwicklung und geben bei besonderen Aktionen regelmafig
auch Zwischenstande.

Im ndchsten Schritt sind Verabredungen iiber die Beschaffung der notwendigen Datensétze zu treffen.
Das sind zundchst die Mitgliederdaten in Form von Excel-Dateien. Dazu ist eine politische Entscheidung
der Verwaltungsstelle erforderlich, dass sie die Mitgliederdaten an die betrieblichen Verantwortlichen
tibergibt. Das diirfte in der Regel keine Probleme machen, da die Verwaltungsstelle auf diese Weise
besser gepflegte Mitgliederdaten aus dem Betrieb zuriick erhdlt und einigen administrativen Aufwand
spart. Zugleich ist der laufende Datenaustausch zwischen Betrieb und Verwaltungsstelle auch technisch
zu vereinbaren. Aus Griinden der Datensicherheit diirfen Daten niemals elektronisch ausgetauscht

(per Mail) werden, sondern nur per Stick oder CD.

Die betrieblichen Verantwortlichen haben die Datenschutzerklarung der IG Metall zu unterschreiben.
Hinweis: Die beigelegte CD enthilt die Datenschutzerklarung der IG Metall und ein Datenver-
schliisselungsprogramm.

Fiir die Beschaftigten-Daten, die fiir den Gewerkschaftlichen Betriebsplan notwendig sind, miissen
ebenfalls klare Absprachen getroffen werden. In der Regel erhalt der Betriebsrat vom Unternehmen
sehr umfangreiche Datensatze der Beschiftigten, die fiir seine Arbeit notwendig sind. Diese sind klar
abzugrenzen von den wenigen Daten, die fiir den gewerkschaftlichen Betriebsplan notwendig sind.
Dort werden nur Merkmale gebraucht, um die einzelnen Mitglieder und ihren jeweiligen Ort der
Beschaftigung zu identifizieren. Wiinschenswert fiir eine gute Betreuung der Mitglieder sind ferner
weitere Daten wie Geschlecht, beruflicher Status und Anstellungsverhaltnis.

Der Betriebsrat darf an die Verantwortlichen fiir den Betriebsplan nur diese weitergeben, keinesfalls
aber Daten zum Einkommen usw. Die Daten von Unorganisierten werden nur fiir statistische Auswer-
tungen benutzt, nicht zur Erstellung von Namenslisten. Allerdings diirfen Listen der Mitglieder bis
hinunter zur Kostenstelle erstellt werden.
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Welche Daten und Informationen werden fiir die Erstellung benétigt?

In diesem Kapitel werden Hinweise zu den fiir die Erstellung notwendigen Daten und Informationen
gegeben. Weiterhin werden in diesem Abschnitt die Arbeitsschritte beschrieben, die bei der Erstellung
durchzufiihren sind und Hinweise, die bei der Bearbeitung der Pldne zu beachten sind.

Seitens der Verwaltungsstelle werden folgende Informationen als Excel-Tabelle zur Verfligung gestellt:

Nachname Titel ~~ Vomame  GeschlechtGeburtstag iIIumIen:Hnstenstelleiﬁtammﬂr. Anrede A dresse
I
[ |H|'. |

Die Mitglieder-
:Fli'ﬁt 0o datenbank enthiilt
j eine Fiille von

Adresse iidrese Aese |Adtese |hdese ke ub
privit privat  |privat PLZ privet Ort on
Strale  |Postfach |

] : weiteren Daten,
Atubibis  Mitgliedsart Beruf lI'I'EIIIEIHI. wie zum Beispiel
' Informationen

iiber den Beruf

|
|
[
[
[
|
: und den aktuellen

Werber- jIIIerIIer- Alfon  Funktion Beitrag IAhgangiIIbgangsdat Abgangs-
mame fteam | ;Sili’ Ium grund

I

|

|

!

I . .

| Status im Betrieb.
I

|

|

1

Um die Informationen fiir die gezielte Ansprache und Betreuung nutzen zu kénnen, ist ein
Vergleich mit den aktuellen Daten des Unternehmens notwendig. Die aktualisierten Daten
sind an die Verwaltungsstelle zuriickzumelden.

Ebenso ist zu priifen, ob die Daten des Unternehmens betreffend Name, Vorname, Adresse
und Geburtsdatum aktueller sind.

Hinzu kommt die Kostenstelle zur Ermittlung des aktuellen Orts der Beschéftigung. Die Personal-
nummer wird als ein weiteres betriebliches Merkmal ebenfalls bendtigt. Fiir die Betreuung der
Mitglieder ist es auferdem wichtig, weitere Daten wie Geschlecht, beruflicher Status, Anstellungs-
verhdltnis in Form einer Excel-Tabelle zu erhalten.

Diese Daten miissen vom jeweiligen Personalbereich in elektronischer Form angefordert werden.
Auch diese Daten miissten als Excel-Tabelle vorliegen.

Weitere Beschiftigten-Daten, die der Betriebsrat sonst fiir seine Arbeit braucht, sollten vom
Gewerkschaftlichen Betriebsplan aus Griinden des Datenschutzes sauber getrennt bleiben.
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Die Arbeitsschritte zur Erstellung des Betriebsplans

Der Import und die Weiterbearbeitung der notwendigen Daten in den Betriebsplan wird mit Hilfe von
kleinen Programmen (Makros) vorgenommen. Bis zum ,,fertigen Plan“ sind folgende Arbeitsschritte
durchzufiihren:

e Wir priifen zuerst, ob wir die folgenden Dateien vorliegen haben (der Ablageort auf dem Rechner
ist frei wahlbar — es empfiehlt sich aber, die notwendigen Dateien in einem Ordner abzulegen),
da diese zur Erstellung notwendig sind:

M-J-?/-:&dm:m ;:-X"J‘ :l'
[ o FiBatriebsplaneyarbeit shif el Uberarbestung|Daten_Betriebsplan_Broschine|Betriebsplan_Daten
X )
= % Betrisbaplan_24_02_2011.xk
* ém L | 19,59 KE
Videcs won MokrusP B
H 1) WINDOWS @ Pitgheder _-_*“_
= Wechseldatentriger ([:) J il | &t

= Elsmerts (F:)
) 41060e456178002b47438b97F1 35439 [g] ] Sroenisstonsgrad e
) 1000-DragnCrypt ULTRA L o
) 3912F0605bd5c01 achSd E—
3 20000210_Redaktionsskzung ] 7| Statistk Vertrauensleule. ks

# 1 20010117 e

) Anahysen —
) Arbeitsplanung — B ]
3 sublantermine i
) Bahncard
) Beschreibungsn @ i ] mm
) Betriebscheck N ES:

# | Betricbsplan_20100535

H ) Betrisbsplan_20110208 g] ] Beschaftigte.ds
) Betrisbsplan_Versand i | o

=1 1) Betriebsolane —

Hinweis: Die Namen der folgenden Tabellen diirfen nicht gedndert werden,
da sonst die Programmierung angepasst werden muss:

e Mitglieder.xls e Vertrauensleute.xls

¢ Beschiftigte.xls e Statistik_Vertrauensleute.xls
¢ Organisationsgrad.xls ¢ Postcode.xls

In die Tabellen der Mitglieder, der Beschdftigten und der Vertrauensleute kdénnen jeweils von Hand
Ergdnzungen und Aktualisierungen eingetragen werden. Die Auswertung ,,Organisationsgrad*
entsteht automatisch aus dem Zusammenfiihren der anderen Datenquellen. Die Tabelle
Statistik_Vertrauensleute.xls wird ben6tigt bei der Erstellung von Auswertungen pro Betreuungs-

bereich. Sie dient als Datenbasis fiir die entstehenden Auswertungen.

Die Tabelle Mitglieder.xls wird von der Verwaltungsstelle mit folgender Datenstruktur vorbereitet
und an die verantwortlichen Ansprechpartnerinnen / Ansprechpartner im Betrieb geliefert.

GEWERKSCHAFTLICHER BETRIEBSPLAN

Die notwendigen Angaben zu den Beschéftigten miissen dann in der Tabelle Beschiftigte.xls
enthalten sein. Diese Tabelle hat folgende Datenstruktur:

.} : [ 1] E F G T H T
Tm'}'?.:::h ml;:lg. g:::;:mlt ;I:::‘lﬂll :lf;;r&j::u:ﬂ&lm privak co ;l;::;:;r;rx;ilﬂl =|Adresse prbvat: Postfac = |
foosezen  ToGO4155 Gelb Friedaricks 2101966 Heer Uimarmweg 64
fooe2izn  TOOSIT0  Gasu Gigadi 14,11 1985 Hen Akazierswag 1
fooo1ee  TO0S1368 Fad Hawresth 14107 1569 H: 1 Boark Lngiers St &4

K | L [ M1 M | 8] | F [ (] [ H [ 5
Adresse privat: Ot~ |KundenN=|Tit =|Geschlec = |Adresse falsi=|Azubi vo > |Azubi bi = |Mitgliedsa » |Ber = |
M1 26612127 ot N WIT AB
M2 4004097 4 Il M AFL GAB
W3 12314217 bl M WIT AR
L4 123059268 il {] WIT A8
Y Zz AB AB AC
Beitr: » | Eintrittsdatu_|Abgangsa = |Abgangsdatu » |Abgangsgiur = |
2505 01.12.1984
975 01.10.2004

Die Tabelle Vertrauensleute.xls soll die fiir die Betreuungsbereiche verantwortlichen Betriebsrdte
und Vertrauensleute enthalten. Die Datenstruktur der Tabelle sieht aus wie folgt:

Kostenstelle Mame Stammbr,
00207042 Alfred Mustermann 55269
00206412 Paul Mustermller 177128
00282540 Erna Mustermeier 458001
00207097 Tina Musterschmidt BS9930
002586310 Fried| Testhauser 302964
00202627 Chrstine Testmeier 72059

A ] B I C [ D ] E T F | G | H

Kostenstelle Personalnummer MNachname Yomame  Geburtsdatum Postleitzahl Or Stralle und Hausnurm
177131 Hausertest Karin 3235 E7054 29 Benckizerstr 56

206412 177128 Testschmidt  Gedinde 32202 EB1E7 M27  Lange Rélterstrale 30
201657 476410 Urlaub Pater 32112 ES1ED M49  Gartnerstr, 80
201372 144458 Freizeit “Wolker N7 BES19 wBY Saarlandstr, 16
202517 177390 Hochhaus Ema N E7S47 Wil  Maximilianstr. 16
Beruflicher Status Ausbildung von Ausbildung bis Zusatzinfo 4 Zusatzinfo 5
Design
Technische Berufsaus
Mechnische Berufsaus
TBA-FOS-Praktikanten
Mechnische Berufsaus
Mechnische Berufsaus
Machnische Benfsaus 01.04 2008 01.04.2010
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Die Tabelle Organisationsgrad.xls enthdlt Angaben {iber den Zeitpunkt des Abgleichs, die Anzahl Die Tabelle Postcode enthdlt die betriebsinternen Postkennzeichen und die zugehdrige Aufteilung nach
der Beschaftigten und Mitglieder und den Organisationsgrad zum Zeitpunkt des Abgleichs. Bereichen (Grundlage ist die Zuordnung nach Kostenstellen). Sie hat folgende Struktur, die je nach be-
trieblichen Erfordernissen bzw. Gegebenheiten angepasst werden kann.

Bei regelmafiiger Nutzung entsteht ein Diagramm, mit dem die Mitgliederentwicklung

im gesamten Betrieb iiber lingere Zeit verfolgt werden kann. Fostcode ;I‘?EfEifh =l 0T Zentraffunktionien
Die Tabelle Organisationsgrad.xls hat folgende Struktur: pK-34 ! L
ga grad. g : BIKK-B-D E1 03 Lack
BKK-B-V 1 04 Montage
A | B | c | D BKK-C o 05 Siden
Datum Mitglieder Beschaftigte % BKK-F Eﬁ 06 Werk 2.1
- D-B 1 07 Zentr. Teileauslisferung
Ewanvs @ 6 o : e
St : ' FZ-2020G i}l 09 Jugend

06.09.2010 17:51 o3 =9 100 00% FZ-203 i 10 ¥ Sonstine/ATF |

07.09.2010 13:55 99 99 100,00%
Die Tabelle Statistik_Vertrauensleute.xls enthilt die Namen der fiir die Betreuungsbereiche verantwort- Wenn wir die oben aufgefiihrten Tabellen mit den aktuellen Daten vorliegen haben,
lichen Betriebsrdte und Vertrauensleute, die Information Mitglied Ja / Nein und die Anzahl pro Monat. kommen wir zum néchsten Schritt:
Hinweis: Festgehalten werden hier die Werte der letzten 12 Monate. Diese Datenquelle erméglicht es, » Offnen der Datei Betriebsplan_Name.xls
die Entwicklung iiber einen langeren Zeitraum festzuhalten. Mit Hilfe dieser Informationen kdnnen
entsprechende MaBnahmen gezielt geplant und durchgefiihrt werden. fekht  Enfigen Formi Exbras Daten Fenster MOB-ExcelWerkzeuge 1

A vVHh ihhB-viv-0-HR -] %] u.:.g-lgm-m*- =0 e AN
A B | € [ © T E [ F | © B3, % B W @ | ¥ owbeturg auickgsocen... Brbetung beerche
Hame Mitglied Januar Februar Manz April Mai sl v & E = o E e = e 2 Sl T b s .

Alfred Testmiller JA 1 1 i._ .z £ 8 & BE Y mep i EEE-O-APir 0w nxK o]
Alfred Testmilller NEIN 1 1 MO BEED Gl
Ema Sonnenuntergang JA 1 4 fie
Ema Sonnenunterganig NEIM 0 1
Erwin Himmelblau JA 1 1
Erwin Himmelblau NEIM 1 1
Gerlinde Testschmidt JA 2 2
Gerlinde Testschmidt NEIN 1 1
Wemer Testbauer JA 1 1
Wemer Testbauer NEIM 1] 1] x|
Willi Winzig JA 2 2 “FriBetrisbsplane\Dortmund|Betrisbsplan_18_04_2011.ds™ enthait Makres,
Willi Winzig NEIM 1] 1]

Um betriebliche Betreuungsbereiche mit Hilfe des hausinternen Postcodes
darzustellen, ist es notwendig, eine Liste mit den Kostenstellen und den
dazugehorigen Postkennzeichen zu erstellen oder vom Unternehmen
anzufordern. Diese Tabelle nennen wir Postcode.xls.

In unserem Beispiel {ibernehmen wir die vom Betrieb vorgegebene Bereichs-
struktur. Wenn ein anderer Zuschnitt der Betreuungsbereiche sinnvoll ist,
dann miissen gegebenenfalls per Hand die zugehorigen Kostenstellen
eingeben werden.

Malnos kiinnen Yiren enthalten, Es st gewihnich sicherer, Makros 2u

[ gesimes |

| weere informationen |

Hinweis: Der Dateiname des Betriebsplans ist frei wahlbar.

Die beim Offnen der Datei gestellte Frage nach den Makros bitte mit Makros aktivieren beantworten.
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Hinweis: Nach dem Betatigen der Schaltflache Makros aktivieren 6ffnet sich die Mappe Betriebsplan:
Falls diese Frage nicht gestellt wird, bitten wir Euch, die Excel-Einstellungen wie folgt zu {iberpriifen:
Mitglieder importiran | Jui Islormasien © 2ulecrt gewahle Darsinaman
Eine leere Excel-Tabelle 6ffnen, dann iiber Extras — Makro — Sicherheit gehen und die Einstellung Petsinems k8 pieder EDataciChTImpo s plade. e
auf Mittel einstellen Beschiftigte importieren | Dstename Bestbatigle £ \DaterGhimpondstesiBa sthabagte st
Vertmauensleuts importieran | Diad enasmie Varirauereslete E: \Duater G hidempond i leube. ks
Diatesnarne Pa ] E-\DataniG v Pas
Falls Ihr bereits mit Excel 2007 arbeitet, muss die entsprechende Sicherheitswarnung rr— e e
Fosteods importieren | D wnang gaprie Mitgheder DG Miksporid sesigapeits Ml ghedar, gl
so beantwortet werden, dass ,,dieser Inhalt zugelassen wird*. ,
g Abglelch Mitglieder und Beschafigte | Dt sname Cirganisationsgrad E\DatardGMumpondseshOrganisationsgrad xs
Diatmname Statistk Verraversbete  E-\DatendG ridaendStatishl Yo rauens et
geprite Mighedr spaichan |
Pabel  Peabelten  Anscht  Enflgen Format Extras Daten  Fenster  MODB-Excel-Werkzouge
FHADSATVR ALaBR-F9->-FR =4
= = 4 -'_J ' o W, | Yo Beachetung suniickgendsn,,. Bearbefung baenden I Piwot Alter | Zugehdrigheit Beschiftigte aktualisieren | RESET Tabelen und Pivotauswahifelder [Gschen
i =10 « F &£ U E¥ W= 5 % o€ 50 588 L
e ! g. M D % 2 E lE; ﬁ! Mitglieder kompakt | Mitglieder kemplett |
Al - ~ B ~
A | B | c | [n] E E ] G Beschiftigte kampakt | Beschiftigle kamplett |
l |
Sicherheit T x|
| Etichtay for Alersamifikong
Scharhettsshfe imﬂmmﬂml Iykbasten hmmﬁmwmardn]

™ Sgh hoch, Mur die in vertrauensurdigen Speicherortan installert snd, dirfen .
wmmmwmwmﬁﬂm Wirsion 04 02 2011

™ Hoch. Nur signierte Maloos als vertrauenswirdigen Qualen dirfen ausgefithet werdan.
Micht sigrierte Malros werden automatisch deakiisart,

= ittel, Sie kinnen auswihlen, ob S nicht sichers Makros susfiboen machten,

1 |hedrig (richit empfohlen). Sie sind vor nicht sicheren Makras richt geschitzt. Verwenden
Sie chese Einstellung rur, wenn Sie Software 2ur Virenprifung installert haben, oder wenn
G che Sicherhait sller zu Bffnendan Dokuments dberprift haben.

Hinweis: Falls das Blatt Menii nicht sofort angezeigt wird, durch Anklicken des Reiters Mentii in der
Reiterleiste dorthin wechseln. Die Reiterleiste befindet sich am unteren Ende der Excel-Arbeitsmappe.

Jetzt miissen die vorliegenden aktuellen Daten importiert werden. Dazu miissen die Schaltflachen

nacheinander betatigt werden.

[ ok ] ssbeectn | a) Mitglieder importieren: Die entsprechende Datei mit dem Namen Mitglieder.xls muss gesucht
und ausgewahlt werden (doppelt anklicken reicht aus).

b) Beschiftigte importieren: Die aktuelle Datei mit dem Namen Beschiftigte.xls muss gesucht
und ausgewahlt werden (doppelt anklicken reicht aus)

¢) Vertrauensleute importieren: Die entsprechende Datei mit dem Namen Vertrauensleute.xls muss gesucht
und ausgewahlt werden (doppelt anklicken reicht aus). Diese Datei ist das Kernstiick des Gewerkschaftlichen
Betriebsplans. Hier wird fiir alle Betriebsrate und Vertrauensleute festgelegt, welche Mitglieder zu ihrem
personlichen Betreuungsbereich gehoren. Mehr dazu im Kapitel 5 dieser Arbeitshilfe.
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Hinweis: Wenn keine aktuelle Vertrauensleuteliste vorhanden ist, kann der Plan trotzdem erstellt werden.
Die Vertrauensleute kénnen nachtraglich durch das Importieren und einen erneuten Abgleich zwischen
Mitgliedern und Beschaftigten eingepflegt werden.

d) Postcode importieren
Mit den in dieser Tabelle enthaltenen Informationen ist eine Aufteilung von gréf3eren
zusammenhdngenden Betreuungsbereichen ohne gréfieren Aufwand moglich.

Hinweis: Wenn keine Aufteilung nach Postkennzeichen notwenig oder méglich ist, kann
dieser Arbeitsschritt {ibersprungen werden.

) Abgleich Mitglieder und Beschiftigte: Nach dem Betdtigen dieser Schaltflache werden

die Daten automatisch zusammengefiihrt und es werden Auswertungen automatisch erstellt.
Nach einer gewissen Bearbeitungszeit werdet lhr aufgefordert, die Tabelle Organisationsgrad.xls
auszusuchen (doppelt anklicken reicht).

Die Auswertungen werden im Einzelnen in folgenden Kapiteln naher beschrieben.

Sie konnen fiir die Arbeit sofort verwendet werden.

Hinweis: Der aktuelle Ablageort der Datenquellen wird zur Information festgehalten
- siehe dazu den Kasten im Blatt Menii oben rechts.
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Maogliche Schwierigkeiten beim ersten Erstellen des Betriebsplans

Die bisherige Praxis hat gezeigt, dass beim ersten Abgleich der Daten Differenzen ausgewiesen
werden, die bearbeitet werden miissen: So andern sich beispielsweise Kostenstellen bei Mitgliedern,
weil sie den Arbeitsbereich gewechselt haben. Oder wir stellen fest, dass Mitglieder in einen anderen
Standort des Unternehmens gewechselt haben oder auf Grund von Altersteilzeit nicht mehr im Betrieb
beschaftigt sind.

Eine weitere Differenz kann darin bestehen, dass Namen von der IG Metall und dem Unternehmen
unterschiedlich geschrieben werden (Mueller/Miiller).

Um den Aufwand fiir die notwendigen
Korrekturen so gering wie moglich zu halten,
konnt Ihr {iber die Schaltflache gepriifte
Mitglieder speichern eine Datei erzeugen,

die an die Verwaltungsstelle zur Uberarbeitung
weitergegeben werden kann. Die Kolleginnen
und Kollegen der Verwaltungsstelle leiten dann

die notwendigen Schritte zur Korrektur ein.

' ‘ \ s A\ \ ) - Hinweis: Sollten beim ersten Abgleich von
.' F ? A Q " Mitglieder- und Beschaftigtendaten grofiere
’ — Mengen an Anderungen auftauchen, kann die
)'-’ }- Verwaltungsstelle Hilfe beim Vorstand erhalten,

damit diese Daten nicht per Hand bearbeitet

werden miissen.
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Weitere Felder und Schaltflachen im Menii des Betriebsplans

Die Schaltflache Pivot Alter / Zugehorigkeit-Beschéftigte aktualisieren kann benutzt werden, um die
Altersstruktur und auch die Betriebszugehdorigkeit zu bestimmten Stichtagen zu ermitteln. Aktuell
erfolgt die Berechnung zum 31. Dezember des laufenden Jahres und muss im nédchsten Jahr angepasst
werden. Das von uns verwendete Diagramm muss als benutzerdefiniert angelegt sein.

Hinweis: Falls es bei der Aktualisierung des Alters der Beschiftigten zu Fehlermeldungen kommt,
bitte folgende Hinweise beachten: Um dieses Diagramm als benutzerdefinierten Diagrammtyp
in Excel einzubinden, bitte folgendermafien vorgehen — bei Excel bis Version 2007:

1. Auf das Blatt ,,Diagramm_Alter“ wechseln und das dortige Diagramm anklicken, um es zu markieren
2. Die Funktion ,,Diagramm — Diagrammtyp*“ aktivieren
3. In das Register ,,Benutzerdefinierte Typen“wechseln

4. Das Optionsfeld ,,Benutzerdefiniert* aktivieren

Jetzt die Schaltflache Hinzufiigen betdtigen, um das aktive Diagramm als neuen benutzerdefinierten
Typ in Excel einzubinden. Das Diagramm mit dem Namen IGM hinterlegen.

Mit den Schaltflachen Mitglieder / Beschiftigte kompakt wird der Anzeigemodus der entsprechenden
Datenblétter verdndert. Die vorgesehenen Eingabemaoglichkeiten bei den Feldern Zyklusstart und
Zyklusende ermoglichen es Euch, die Entwicklung von Neuaufnahmen und Austritten gezielt zu verfolgen.

In dem Feld Stichtag fiir die Altersermittlung wird der Zeitpunkt festgelegt, auf den sich die Berech-
nung der Altersstruktur bezieht. Standardmafig ist hier der 31. Dezember des laufenden Jahres
eingestellt und muss entsprechend angepasst werden.

Hinweis: Dieser Wert kann verdandert werden. Das kann zum
Beispiel bei der Vorbereitung von Interessenausgleich- und
Sozialplanverhandlungen hilfreich sein.

Die Werte in den Feldern Zyklusstart und Zyklusende beziehen

sich auf den Zeitraum, iiber den die mit Hilfe des Gewerkschaftlichen
Betriebsplans erstellten Auswertungen laufen. Standardmafig ist hier
der o1. Januar und der 31. Dezember des laufenden Jahres eingestellt.

Die Schaltflache Reset Tabellen und Pivot_Auswahlfelder [6schen
dient dazu, die Inhalte der entsprechenden Tabellen zu [6schen.
Dies ist nur vor dem ersten Datenimport notwendig, da der Euch

vorliegende Betriebsplan mit Musterdaten gefiillt ist.
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5. Automatische Auswertungen

Dieses Kapitel beschreibt Auswertungen, die nach dem Zusammenfiihren der Daten von Mitgliedern
und Beschaftigten und dem daraus resultierenden Gewerkschaftlichen Betriebsplan automatisch
bereit gestellt werden und fiir die betriebliche Arbeit regelmaBig genutzt werden kdnnen.

Mit einigen Excel-Kenntnissen lassen sich dariiber hinaus schnell und einfach weitere vielfadltige
Auswertungen herstellen. Deren Ergebnisse dienen als Grundlage fiir regelmafige Diskussionen
in den betrieblichen Gremien iiber die aktuelle Mitgliederentwicklung. Betriebliche Aktionen zur
Mitgliederbindung und -werbung kdnnen so fortlaufend verfolgt und gesteuert werden.

Organisationsgrad des gesamten Betriebes

Der Uberblick iiber den Organisationsgrad des gesamten Betriebes ist ein wichtiger Indikator fiir eine
erfolgreiche Arbeit als betriebliche Interessensvertretung. Denn wir brauchen eine hoch organisierte,
gut informierte und bei Bedarf auch aktionsbereite Belegschaft, um die betrieblichen Anforderungen
zu meistern.

Nach dem Zusammenfiihren der Daten (Menii Schaltfliche Abgleich Mitglieder und Beschiftigte —
siehe S. 19 - in der Arbeitshilfe) wird die Tabelle Organisationsgrad.xls mit folgenden Informationen
gefiillt: Das Datum der Erhebung, die aktuelle Anzahl von Beschéftigten und Mitgliedern und der
Organisationsgrad des gesamten Betriebes als Tabelle und Diagramm.

Bei regelmafiiger Nutzung entsteht eine Zeitreihe, die den Verlauf der Mitgliederentwicklung anzeigt.
Je nach Ergebnis kann erfolgreiche Arbeit wertgeschatzt oder bei erkennbaren Schwachen
Unterstiitzung organisiert werden.

A [ [ c | D

Daturn Mitglieder Beschattigte %
06.09.2010 1736 99 99 100 ,00%
06.09.2010 17:43 93 99 100 00%
06.09.2010 17:51 99 99 100 00%
07.09.2010 13:55 99 99 100 ,00%
10.09.2010 16:30 99 99 100 ,00%
09.11.2010 14:12 99 99 100 00%
10.11.2010 15:07 93 99 100 00%
10.11.2010 17:41 99 99 100 ,00%
01.12.2010 12:34 99 100 99 00%
01.12.201013:36 99 102 97 06%:
01.12.2010 13:59 93 102 97 06%
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Organisationsgrad
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organisationsgrad

Organisationsgrade in einzelnen Kostenstellen

Die personliche Verantwortung fiir die Mitgliederentwicklung im eigenen Betreuungsbereich ist das
Fundament des Gewerkschaftlichen Betriebsplans. Das erfordert die Bereitschaft zur ehrlichen
Bewertung der eigenen Arbeit. Diese Transparenz und die daraus abzuleitenden weiteren Schritte
sind die Grundlage fiir eine gute Mitgliederentwicklung.

Beim Zuschnitt der persdnlichen Betreuungsbereiche der Betriebsrdte und Vertrauensleute miissen
alle Aufgaben und die Arbeitsbelastung der betreffenden Kolleginnen und Kollegen realistisch einge-
schatzt und bewertet werden. Das sind zum einen die Aufgaben im Betriebsrat, den Ausschiissen und
der VK-Leitung und zum anderen Umfang und Schwierigkeiten in den betreuten Bereichen. Ein schwach
organisierter Angestelltenbereich bspw. erfordert sicherlich einen héheren Betreuungsaufwand.

Fiir den Zuschnitt der Betreuungsbereiche ist es sinnvoll, zundchst als kleinste betriebliche Einheit

eine Aufteilung nach Kostenstellen vorzunehmen. Auf dieser Grundlage konnen dann im zweiten
Schritt auch grofiere Betreuungsbereiche gebildet werden.

Die Kostenstellen miissen, wie auf Seite 13 beschrieben, vom Personalbereich als Excel-Tabelle
geliefert werden.

Die Festlegung der Verantwortlichen fiir die Betreuungsbereiche muss zwischen Betriebsrat

und VK-Leitung besprochen und vorgenommen werden. Dazu ist neu zu erstellen eine

Tabelle Vertrauensleute.xls. Sie enthilt die Kostenstellen, den Namen des/der Verantwortlichen
fiir diesen Bereich und seine/ihre Personalnummern, die in der Tabelle ,,Stammnummer*
genannt wird.

Sicherlich gibt es in euren Betrieben im Personalbereich eine Liste aller Kostenstellen, die Ihr
anfordern konnt. Diese Informationen miissen von Hand eingetragen werden. Das ist einmalig ein
ziemlicher Arbeitsaufwand, der sich spater vielfach bezahlt macht. Es entsteht eine Excel-Tabelle
aller Betriebsrdte und Vertrauensleute. Sie muss Vertrauensleute.xls genannt werden.

Kostenstelle Mame Stammbr.
00207042 Alfred Mustermann 55269
00206412 Paul Mustermiller 177128
00282540 Ema Mustermeier 43001
00207057 Tina Musterschmidt  B9930
00286310 Fried| Testhauser 302964
00202627 Chnstine Testmeier 72059

Hinweis: In Spalte A sind die Kostenstellen einzutragen. In Spalte B stehen die Namen der Betreuer.
Bei mehreren Verantwortlichen fiir eine Kostenstelle miissen die Namen mit Komma getrennt in
Spalte B eingetragen werden. In der Spalte C ist die Personalnummer der Betreuer einzutragen.

Sie heifdt hier ,,Stammnummer*, weil diese
Bezeichnung in der Mitgliederdatenbank
der IG Metall verwendet wird.

Die so erzeugte Excel-Tabelle muss nun

in den Betriebsplan importiert werden.

Wie auf Seite 19 beschrieben, muss die Tabelle
Vertrauensleute.xls iiber die Schaltflache
Vertrauensleute importieren im Menii aus-
gewihlt werden (doppelt anklicken reicht aus).
Das Einlesen der Daten erfolgt dann
automatisch.

GEWERKSCHAFTLICHER BETRIEBSPLAN



GEWERKSCHAFTLICHER BETRIEBSPLAN GEWERKSCHAFTLICHER BETRIEBSPLAN

Als automatische Auswertung erscheint dann nach dem Zusammenfiihren der Daten Als Datenbasis fiir weitere Auswertungen entstehen dann Ubersichten iiber die Kostenstellen
(Menii Schaltfliche Abgleich Mitglieder und Beschiftigte) eine Tabelle (Reiter Ubersicht der dafiir verantwortlichen Betriebsrdte und Vertrauensleute mit folgenden Informationen:
Kostenstellen), die mit einem Klick auf die Schaltfliche Auswertung starten mit folgenden Anzahl Mitglieder, Anzahl Beschaftigte, aktueller Organisationsgrad und die Summe der
Informationen aktuell gefiillt wird: Ein- und Austritte seit dem ersten Einsatz des Planes.

Fiir jeden hinterlegten betrieblichen Funktionar werden die ,,Zahl der Mitglieder und Beschdftigten“

in den Kostenstellen genannt, sowie der Organisationsgrad (Anteil JA) und das Werbepotential Kﬂstenstellen der vertrauensleute f BetnE‘bsrétE
(Anteil NEIN). Die ,,Zahl der Eintritte und Austritte“ wird ebenfalls dargestellt, gerechnet ab dem
Start des Betriebsplans, beziehungsweise des gewihlten Zeitraums (Zyklusstart und -ende). g:::zim g: ?12 %13 Auswertung starten | Statistik speichern
- . . Mitglied Organisationsgrad
UbEfSlGht Uber dle Kﬂsten Stenen Auswertung starten Kostenstel » |Betriebsrite / Vertrauensleute -| JA =] HNEIN «| Anteil JA+| Anteil Meiw| Eintritte »| Austritte »
207042 Alfred Testmaller [VT], 1 1 50,00% 50,00% 1] 1]
Summen Summaen | Alfred Testmdller [VT], Ergebnis 1 1
Zyklusstat  01.01.2011 13 297 0 i 286310 Ema Sonnenuntergang [VT VT, 4 1 8000%  2000% 0 0
Zyklusende 31.12.2011 Ema Sonnenuntergang [VT VT], Ergebr 4 1
Mitglied Crganisationsgrad 207097 Erwin Himmelblau [WT W), 1 1 50,00% 50,00% 1] 1]
Kostenstel » |Betriebsrate £ Verdrauensleute =| JA <] NEI=| Anteil J&+| Anteil Nei | Eintritt =] Austriti= I Erwin Himmelblau [VT 'T], Ergebnis 1 1 ]
215655 Alfrad Testmoller 4 8  33.40%  66p7% 0 i 206412 Gerlinda Testschmidt [VT], 2 1 6667%  333% 0
089237 Kein Verrauensmann bestimmi =3 11 35.29% B4,71% o 0 - Gerlinde Testschmidt [VT], Ergebnis 2 1
03%206 Kein Vertravensmann bestimmt 4 -1 44 44% E556% 1] 1] 282540 Wemer Testbauer [VT VT, 1 o 100,00% 0,00% 1] 1]
089980 Wemer Testbauer 12 14 46,15% 5385% (] 0 - Wiemner Testbauer [VT VT], Ergebnis 1 o
089803 Erwin Himmelblay ] 11 0D00%  10000% 1] O 202827 Willi Winzig [VT VT VT, 2 0 100,00% 0,00% 1] 1]
085651 Kein Vertravensmann bestimmt 1} 8 0,00% 100,00% 1} 0 Willi wyinzig [WT VT VT, Ergebnis 2 0
039451 Kein Vertrauensmann bestimmt 1 10 9 09% 90.91% 1} 0 Gesarmiernebnis 11 4
035920 Wamer Testbauer 4 A 44 44% 5 56% 1] 0
089922 Kein Vertrauensmann bestimmt 2 7 22 22% 77,78% 0 0 Mit Hilfe der hier zusammengefassten Informationen werden dann Diagramme erzeugt. So kdnnen
220412 Gerlinde Testschmidt 2 3 40 00% B000% 1] 1]
220352 Kein Yertrauensmann bestimmt 1 3 25 0% 75 00% 0 o die Entwicklung in Betreuungsbereichen gezielt analysiert und Ma3nahmen zur Mitgliederentwicklung
220851 Ema Sonnenuntergang 1] 2 0,00% 100,00% 1] 1] . .
220858 Kein Vertrauensmann bestimmt 0 4 0D00%  100,00% 0 0 eingeleitet werden.
039953 Kein Yertravensmann bestimmt 0 3 0,00% 100,00% 1] 0
035902 Kein Vertrauensmann bestimmt 1 2 33.353% 5 67 % 0 0
039996 Willi ‘Winzig 1] 1 0,00% 100,00% 1] 1]
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Folgende Arbeitsschritte sind durchzufiihren:

a) Auswertung starten: Mit Hilfe dieser Schaltfliche werden die aktuellen Daten

fiir die Diagramme bereitgestellt.

b) Statistik speichern: Mit Hilfe dieser Schaltfliche werden die Daten in der Tabelle
Statistik_Vertrauensleute.xls gespeichert. Es muss beim Abspeichern mit angegeben
werden, fiir welchen Monat die Werte sein sollen. Die Eingaben der Zahlen 1 -12 reicht.

Hama Kitglied  Januar Febiuar
Alreed Testrmiller —_— JA 1 1
Alired Tastrmiller x| NEIN 1 1
Ema Sannenuntergang Welchvesn Manat sallen die Diaten nugecrdnet werden? JA 1 2
Ema Sannanurtergang 1...12 LI MNEIN 1] 0
Erwan Himmelblau Abbrachen I JA 1 2
Erwin Hirmmelblau MNEIN 1 2
Gerlinde Testschmidt A 2 4
Gerinde Testschmidt NEIN 1 2
‘Warner Testhauar A 1 2
Wenn bereits Werte fiir diesen Monat vorhanden sind, kommt folgende Meldung:
Hame Hitglied  Januar

Wilfred Testmdller - JA 1
e Temmoe = :
Erma Sonnenuntengang FOr diesen Monat sind berels Daten vorhanden, Sollen disss wirklich Oberschrisben werden? JA 1
Ema Sonnenuntergang MEIN 0
[Erwin Himenelblau i | Mein ] Ja, 1
Erwin Himmelblau MEIN 1
Gerlinde Testschrmidt JA 2
Gerinde Testschmidt MEIN 1
Wemer Testbauer JA 1

Jetzt wird gefragt, ob die vorhandenen Daten iiberschrieben werden sollen oder nicht.

Wir empfehlen, die Daten nicht zu iiberschreiben, denn es soll ja eine fortlaufende Zeitreihe entstehen.

Nach dem Wechsel auf das Blatt Auswertung_Vertrauensleute kdnnen jetzt die Diagramme bezogen

auf die Bereiche gezielt ausgewdhlt und weiter genutzt werden.

Dazu sind folgende Arbeitsschritte durchzufiihren:

¢) Verantwortliche iiber den Namensfilter auswéhlen

d) Daten Vertrauens/mann/frau suchen: Mit Hilfe dieser Schaltfliche werden die Diagramme bezogen
auf die Verantwortlichen, gefiillt und kénnen tiber den Namen der/des jeweils Verantwortlichen
ausgewahlt und beispielsweise fiir Diskussionen in den entsprechenden Gremien verwendet werden.

Hinweis: Die notwendigen Informationen werden iiber einen langeren Zeitraum in der Tabelle
Statistik_Vertrauensleute fortgeschrieben. In den Diagrammen werden immer die Werte von
12 Monaten dargestellt. Der neue Wert wird immer an das untere Ende der Tabelle geschrieben.

Auswertung Vertrauensleute EDaeniGMimpontdutemiStatistik Vermaisnsieats s

Tesimaiet, &
| Testmaies, & j

T

Ruswerung stamen | Daten Yertrauenslmann [frau suchen

Junuar Fataruar Mdrz dulh August  Septernber  Obtobar  Nevember Dezember
] ] =

Iy =3 =3
HEIN u7 £ |7 7 \r =7 =3
Wvg-Grad % 31 B6% 0.00% o NN ES N 31 0,00% 0% 0p0%  TEEw 318N

T00 FE 0%

1T 000

S00 -+

&0 0D

—
— L

300 = 1 1 D, — -G %

200 + 1 L D

/

Hinweis: Aus Griinden des Datenschutzes werden bei diesen automatischen Auswertungen nur
Statistiken erstellt, aber keine Namenslisten. Werden Namenslisten der Mitglieder in den einzelnen
Betreuungsbereichen bendtigt, so kdnnen diese bei den Verantwortlichen fiir den Betriebsplan
angefordert werden. Namenslisten der unorganisierten Beschaftigten diirfen nicht erstellt werden.
Das ist auch nicht notig, denn wer die Mitgliederliste seines Bereiches kennt, weif automatisch,
wer noch nicht zur IG Metall gehort.

GEWERKSCHAFTLICHER BETRIEBSPLAN
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Organisationsgrade in grof3eren Betreuungsbereichen Aus den automatisiert erstellten Diagrammen l&sst sich die Entwicklung pro Bereich in der Ubersicht
darstellen und ablesen:
In der betrieblichen Praxis sind die Mitglieder von Betriebsrat und Vertrauenskorperleitung

fiir zahlreiche Kostenstellen verantwortlich. Diese Betreuungsbereiche sind mit Hilfe des Seitenfaldar hisr|
Gewerkschaftlichen Betriebsplans einfach abzubilden. 000
Wir mochten die Darstellung von Betreuungsbereichen an einem Beispiel beschreiben. Hier wird die 400 e
Aufteilung der Betreuungsbereiche mit Hilfe von betriebsinternen Postkennzeichen vorgenommen. 4000 41—
Damit werden eine Reihe von Kostenstellen zu Betreuungsbereichen zusammengefasst.

3500 1—
Hinweis: Wenn es in Betrieben andere Kriterien zur Einteilung gibt oder diese entsprechend 3000 4— et L
festgelegt werden, muss der Betriebsplan entsprechend angepasst werden. 3 %

S0 OMEIN - Anzahl

WA - Antall
Die notwendigen Informationen miissen in der Tabelle Postcode.xls vorhanden sein oder eingetragen 2000 @A - Arzahl B
werden. Informationen zu der Tabellenstruktur stehen auf Seite 16 dieser Arbeitshilfe. 1500 /
Nach dem Abgleich der Beschiftigten- und Mitgliederdaten entsteht automatisiert eine Ubersicht Y
nach den festgelegten Betreuungsbereichen. Diese ist zu finden auf dem Blatt mit dem Namen 500 -
Pivot_Postcode_VL.
04 ,
Verrauensleute  [Testbauer | o "
IGh Ja / Nein Daten
JA MNEIN
Postcode Bereich  [Anzahl Mitglied Anteil  [Anzahl Beschaftigle Anteil .
1“ £0ce _Sereie nial MR er?ﬁ 422,,'2!?% 1an wese I%E? EFEIG% Uber die Schaltflache Postcode_Bereich kénnen Diagramme fiir einzelne Bereiche erstellt und zur

02 17 4474% 21|55 26%, weiteren Arbeit genutzt werden. Die Diagramme lassen sich iiber die Auswahl der Daten auch so
03 7 3889% 11 81,11%, dass d - d ich d d
4 97 5105% 93 48 95% umstellen, dass der Organisationsgrad pro Bereich dargestellt werden kann.
05 3N S1ET% 29 48 33%,
(3 32 5333% 28 46 67%
07 19 5935% 13 40 53%
(13 15 5556% 12 44 44%
(i< 1 3333% 2 66 57%,
(] 20 5714% 15 42 B6%,
Leer 5 B250% 3| 37 0%,
Gesamtergebnis 319 4923% 329 50 77 %
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Auch in grofien Betreuungsbereichen spielt die persdnliche Verantwortung der beteiligten Mitglieder
von Betriebsrat und VK-Leitung eine wichtige Rolle. Fiir jeden Einzelnen von ihnen lassen sich die
Daten aufrufen, indem im Feld Vertrauensleute der entsprechende Name ausgewahlt wird.

A (] ) C ; [1] | E ] F I G . FrotTable-felle = x
Warrsugnsiouts | Testmalier - 4””,,1”””' T emerts nden
FrectTabie-Beriche
[IGH1 Ja 7 Nain =[0s - sabar
a8 MEIN Gesamt: Argahl von Vertmuansleuts |Gesaml: Antq
Postcode Barsich w|anzshl won Vedrsuensheube Antail |Arczahl von Verdrausnsleuls Antsil L
a1 ™ A2 AT % 3 57 B3% 177 00 = L
02 7 A T H EE 5%, k- 100,00 ] IGM Ba f i
03 T 30 11 B1,11% i1 100,00 [ shenshede
r 51 05% a3 &3 95% 1950 100,00 P tonakuvnn
1.1 n B ET% F. £733% ED 100,00 = achrarse
05 12 B3 33% F.i] €5 5T R B0 100,00
g 19 £8.30% 13 5% Ery 100,00 = e
] 15 5 EE% 12 44.44%) T 100,00 £ Gbnatuhan

Um betriebliche Betreuungsbereiche mit Hilfe des hausinternen Postcodes darzustellen, ist es
notwendig, ein Liste mit den Kostenstellen und den dazugehdorigen Postkennzeichen zu erstellen
oder vom Unternehmen anzufordern. Diese Tabelle nennen wir Postcode.xls. In unserem Beispiel
tibernehmen wir die vom Betrieb vorgegebene Bereichsstruktur. Wenn ein anderer Zuschnitt der Be-
treuungsbereiche sinnvoll ist, dann miissen gegebenenfalls per Hand die zugehdrigen Kostenstellen
eingeben werden.

Altersstruktur des Betriebes

Diese Auswertung liefert eine aktuelle Ubersicht iiber die Altersstruktur der Beschiftigten und Mit-
glieder mit Diagramm. Hier werden auf einen Blick mogliche Defizite in bestimmten Altersgruppen
sichtbar, die Anlass geben konnen fiir gezielte Werbemafnahmen. Besonders wichtig ist es, die
Defizite in den jungen Jahrgdngen

zu bearbeiten. Bei den rentennahen
Jahrgdngen sind Vorkehrungen zu
treffen, dass sie rechtzeitig vor ihrem
Ausscheiden angesprochen werden.
Denn erfahrungsgemaf verliert die
IG Metall viele Mitglieder, wenn sie
aus der Betreuung im Betrieb heraus-
fallen und in Altersteilzeit oder

Rente gehen.
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Anzahl von Altersgruppe|IGM Ja / Nein +|
Altersgruppe w |JA MEIN |Gesamtergebnis
15-24 348 257 605
25-34 524 856 1410
35-44 1862 2333 4195
45-54 2002 2699 £591
55-64 1323 1335 2658
75 oder alter 333 [5]4] 421
Gesamtergebnis 7362 7498 14880
P e
2800 _Hm von mwi
3000
2500
#H00 r | [EMa s nen )
A
1500 O KEIN
1000
500 !
LI .y
15-24 25.34 35.44 45.54 55.54 75 pder ster
[Amersgruppe -

Hinweis: Bei Problemen mit dem Diagramm bitte Hinweis auf Seite 22 dieser Arbeitshilfe beachten.
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6. Beispiele fiir praktische Anwendungen

In diesem Abschnitt beschreiben wir einige Anwendungsbeispiele. Diese beinhalten folgende The-
menschwerpunkte: Steigerung des Organisationsgrades in ausgewdhlten Bereichen des Betriebes,
die systematische Ansprache von ausgewahlten Zielgruppen, das Halten von Mitgliedern bei Veran-
derungen in ihrem Berufsleben. Um diese Auswertungen zu erstellen, ist es notwendig, neben bereits
vorhandenen Merkmalen wie Name, Vorname, Geburtsdatum, Adresse, Personalnummer und Kosten-
stelle noch weitere Informationen zu haben. Welche das sind und die notwendigen Arbeitsschritte
beschreiben wir in diesem Kapitel.

Organisationsgrad steigern in ausgewdhlten Bereichen
Wir wollen den Organisationsgrad in einzelnen Bereichen gezielt steigern. Wir nehmen uns vor, alle

Bereiche unter einem bestimmten Prozentsatz zu bearbeiten. Als Grundlage dient hier die automatisch
zur Verfiigung gestellte Ubersicht iiber die Kostenstellen mit dem aktuellen Organisationsgrad:

GEWERKSCHAFTLICHER BETRIEBSPLAN

Durch einen Klick auf den Filter in der Spalte Organisationsgrad (Anteil JA) wird die Filterfunktion akti-
viert. Dort muss bitte dann die Funktion benutzerdefiniert ausgewahlt werden. Nach erfolgter Auswahl
sieht der Bildschirm so aus wie in dem ndchsten Bild.

Jetzt kann mit Hilfe der Filterfunktion die Funktion ist kleiner als ausgewahlt werden. Auf der rechten
Seite muss dann noch die entsprechende Prozentzahl eingetragen werden.

Ubersicht Gber die Kostenstellen Auswertung starten
Sumrmen Summen
Eyklusstat  01.01.2011 b 137 27 0 a
yklusende 31.12.2011
Mlitglied Organisationsgrad
Kostenstel » |Betriebsrate / Verdravensleute | JA »| NEIFw| Anteil JA+| Anteil Neiw| Eintritt « | Austritl -

219665 Alfred Testmiller
089237 Kein Yertrauensmann bestimmt
089906 Kein Wertravensmann bestimmt

33.30% 6B 67 %
¥29%  B471%
44 44%  5556%

089980 Wemer Testbauer 45 15% 53 85%
089903 Erwin Himmelblau 0,00% 100 00%
089651 Kein Wertravensmann bastimmt 0,00% 100 D0%
083451 Kein Vertravensmann bestimmt 2,09% 90 91%

082920 Wemer Testbauer

089922 Kein Wertrauensmann bestimmt
220412 Gerlinde Testschmidt

20352 Kein Vertravensmann bestimmi

44 44% 55 56%
222%  TT78%
4000%  6000%
25 ,00% 75 D0%,

220851 Ema Sonnenuntergang 000%  10000%
220858 Kein Wertravensmann bastimmt 0,00% 100 D0%
DE29E3 Kein Vertravensmann bestimmt 0,00%: 100 00%%

083902 Kein Vertravensmann bestimmit
082936 Wil Winzig

33.33% BB &7 %
0,00% 100 00%

[ Q0 = L e Y e e e e e e R e e e e e ] = ]
o 0 T o T e e e e O e v e O e = |

Cendila LT N SO TR YR I, e i

/

Die entsprechenden Bereiche konnen mit Hilfe des Filters in der Spalte Organisationsgrad (Anteil JA)
ausgewdhlt und bearbeitet werden. Nehmen wir zum Beispiel alle Kostenstellen mit einem Organisati-
onsgrad unter 50%, ist in der Spalte Organisationsgrad (Anteil JA) die Filterfunktion Benutzerdefiniert
auszuwdhlen und Folgendes einzugeben:

Ubersicht tber die Kostenstellen Auswertung starten
won KSt, 1]
bis K31 990993 Summen Summen
Iyklusstad  01.01.2010 T ME1 1806 1] 0
Iyklusende 31122010
Mitglied Organisationsgrad
Kostenstel «|Betrishsrite / Vedravensleule | JA | NEIF+| Anteil J8 ] Anteil Mei»] Eintritt =] Austntl«|
202282 Alfred Mustermann 00 2807 44.44%° 2 S585% 1] 1]
202302 keine Vedrauensleute bestimmt 1] 160" 3333%"° GB6ET% 1] 1]
202322 keing Verrauensleute bestimmt o) 5] N T TT 0 S = =1 3] g
202417 keine Vedrauensleute bastirmmt x|
202502 keine Verravensleute bestimmt Zedlen arizsigen:
202517 Tina Musterschmidt Anked 1A -
20252 Christine Testrmaber |.u [FRe—— ﬂ [so% -]
202762 keine Werravensleute bestimmt
3027 keine Vedravensleute bestimmit e -
203092 keine Verravensleute bestimmt Und Cder
203102 keine Verdravensleute bestimmt | :J [ =]
203132 keine Verravensleute bestimmt
203182 keine Vertrauensleute bestimmt Verwerden Sie das Zeichen 7 als Platzhakter Fir sin sinzeines Zeichen.
203402 keine Verdrauensleute bestimmt Yermenden Sie das Zekchen * ais Platzhalter fir eine beliebiga Zeichanfaige.
205092 keine Verravensleute bestimmit
206422 keine Vedrauensleute bestimmit ok | Abbrechen
207287 keine Verravensleute bestimmt I

Das ganze dann noch mit ok bestdtigen und das Ergebnis zeigt eine Tabelle mit den Kostenstellen,

die unterhalb des ausgewdhlten Organisationsgrades liegen.

L g—
- |

|




GEWERKSCHAFTLICHER BETRIEBSPLAN

Ansprache von Zielgruppen

Bei der gezielten Ansprache von direkten oder indirekten Beschiftigten (gewerblichen Arbeitneh-
merinnen, Arbeitnehmern und Angestellten) verfiigen wir in der Regel iiber die notwendigen
Informationen beziiglich des Beschdftigtenstatus.

Weitere Beschdftigtengruppen fiir eine gezielte Ansprache sind Leiharbeitnehmerinnen

und Leiharbeitnehmer, befristet Beschiftigte, Praktikanten und Studenten.

Fiir diese Zielgruppen miissen entsprechende Informationen und Merkmale iiber den Personalbereich
in elektronischer Form angefordert werden, falls sie nicht bereits vorhanden sind.

Wenn diese Informationen vorliegen, miissen sie in die Tabelle Beschéftigten.xls eingefiigt werden.
Im ndchsten Schritt ist ein erneuter Import der Beschaftigtendaten iiber die Schaltfliche Beschiftigte
importieren im Menii vorzunehmen (doppelt anklicken reicht) — siehe auch Seite 19 in der Arbeitshilfe.

Zu beachten ist: Die auf Seite 16 bereits beschriebene Tabellenstruktur kann um bis zu 10 zusédtzliche
Merkmale erweitert werden.

Im folgenden Beispiel ist die Tabelle Beschéftigte.xls um Informationen zum beruflichen Status
und zur Ausbildung ergdnzt worden. Weitere sinnvolle Erganzungen kdnnen sein:
Informationen iiber die Schichten, die Dauer von Befristungen, der Status als Leiharbeit-
nehmerin/Leiharbeitnehmer und anderes.

Fersonalnummer Nachname Vomame Geburtsdatum Fostieitzahl On Stralie und Hausnummer  Bernuflicher Stalus
17T Haiusenest Kann 10.08 1988 B6T059 L29 Benchkiserstr 56 Design

117128 Testschmidt Garlinda 29021988 68167 M2T  Lange Rotterstralie 30 Technische Berufsaus
4TE410 Urlaub Pater 01.12.1987 68189 M49  Gannersir. 80 Technische Berufsaus
144458 Freazeit WVolker 20.05.1987  BB519 VES  Saarandstr 16 ZBAFOS-Praktikanten
177390 Hochhaus Ema 25121986 67547 W10  Maamsliansir. 16 Technische Barufsaus
193987 Grinaniage Paul 30051986 T4T7 B31 Hagenbacherstralte 11 Technische Barufsaus
380434 Blumanwise Luise 17.05.1986 68168 M7 Humbaldistralle 7 Technische Berufsaus
73703 Uberstundan Ervin 18021986  &TOT1 LT4 Kerschansieinerstr. 23 ZTBAFOS-Praktikanten
144558 Griesgram Georg 22.08.1985 68169 Ma&  Alphomstr. 19 Technische Benfsaus
T3T04 Hektik Kad 16.08 1985 (2125 Fa7 Reichenbargerstr 10 Technische Barufsaus
Tara2 Ruhe Hainer 08.04 1985 6071 LB8 Albert Haueisen Ring 62 Technische Benufsaus
111445 Hochdruck Fritz 04.02. 1985 68305 M55  Korbangel 81 Kim Benfsausbildung

Wir wollen exemplarisch die notwendigen Arbeitsschritte am Beispiel der Vorbereitung einer gezielten
Ansprache von Auszubildenden darstellen.

Auch die Erstellung und Verwendung einer Pivot-Tabelle méchten wir hier ebenfalls genauer beschreiben.

Ansprache von Auszubildenden

Bei der gezielten Ansprache von Auszubildenden ist es sinnvoll und notwendig, auch Informationen
tiber den Beginn und das Ende der Ausbildung zu haben. Diese Informationen miissen, wenn sie noch
nicht vorhanden sind, zusammen mit den Informationen zu den Beschiftigten (siehe die Seiten 12
und 13 dieser Arbeitshilfe) vom Personalbereich angefordert werden.

Um sie in den Betriebsplan integrieren zu kénnen, miissen sie dann in die Tabelle Beschiftigte.xls
von Hand eingetragen werden.
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Personalnummes Nachname Vomame Geburdsdatum Postleitzahl Ot Siraille und Hausrummer Benflicher Status Ausbildung van  Aushildung bis
17713 Haugerest Karin 1008 1588 &T0S9 23 Benckizarstr.55 Dezign

177128 Testschmidt Garinde 29021988 BA1ET M2T Lange Rétterstraile 30 Technische Berufsaus

47B410 Urtaub Pater 01121987 816D M43 Garnerstr. B0 Technische Berufsaus

144458 Fraizait Wolkoar 20051987 BA519 VB3  Saslandsir 16 IBA FOS-Prakiikanten

177320 Hochhaus Ema 25121986  ET547 WID Mazimilanstr. 16 Technische Berufsaus

19337 Grnanlage Paul D0s1%E  THIT E31 Hagenbacherstrale 11 Technische Berufsaus

380434 Bllurnesrénze Luise 17051986 B81E9 M7 Humbaoldtstralle 7 Technizche Berufsaus

7303 Uberstundan Erwin 18021986 BT L74 Kerschensteinesstr. 23 IBAFOS-Prakiikanten

144588 Grigsgram Gaorg 22081985 GBE1E3 MBE Alphomstr, 19 Technische Berufsaus

T3m04 Hakiik Karl 16.06.1965 B4658 F8F Reichenbergersir. 10 Technische Berufsaus

TR Ruke Rairar 0804 1985 BT0T1 LB3 Albest Haueisen Ring 62 Technische Berufsaus  01.04 2008 101.04. 20

Wenn die Informationen {iber Ausbildungsbeginn und Ausbildungsende,
nach dem erneuten Import der Datei Beschéftigten.xls im Betriebsplan
enthalten sind, kénnen notwendige Auswertungen iiber das Blatt

Freie Pivot-Tabelle gezielt an die betrieblichen Belange angepasst werden.
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Folgende Arbeitsschritte sind zu der vorzunehmenden Anpassung notwendig: Hinweis: Felder die mit Leer als Feldinhalt benannt werden, kénnen durch die Benutzung des Filters

bei dem Feld Ausbildung von ausgeblendet werden. Dazu ist es notwendig durch die Aktivierung der
Im Betriebsplan auf das Blatt freie Pivot-Tabelle wechseln. Filterfunktion — ein Klick auf den schwarzen Pfeil des entsprechenden Feldes reicht aus, dann ist die
Aus der dort vorhandenen Feldliste die Information tiber Ausbildung von und Ausbildung bis Funktion aktiviert. Nach der Aktivierung muss noch der Haken links neben dem Begriff Leer entfernt
mit der linken Maustaste anklicken und direkt rechts vor das Feld Vertrauensleute ziehen. werden — einmal klicken reicht aus. Das Ergebnis sieht dann wie folgt aus:
Die linke Maustaste muss dabei gedriickt gehalten werden.

Vor dem Ausblenden:

L A | B | C |l D | E | kK | L | PivotTable-Feldli: ~

1 Elemente in den

2 |Mitglied [ale) | PivokTable-Bericht

3 zishen Mitglied [(Alle) |

4 |Anzahl von Nachname \ = 2
| 5 |Werrauensleute w|Machnal  [Vomame w|Ergebris :

75 El:haih;!a Yusuf 1 ] Kenner Anzahl von Nachname , . . _
76 Schippe Marianne 1 £]1GM Ja | Nein Verrauensleute | Ausbildung bis | Ausbildung von w|MNachname v [Vomame w|Ergebnis
77 Schneefall Rosi 1 [ Kostenstele (Leer) 01.04.2010 01.04.2005|Ruhe Rainer 1
g g“:“'n::"-":h ;'::l“ : [£] Personakumine, 01.06.2011 01.08.2003|Maulbeer Bemd 1
. o :ia = e 1 ] Nachname 01.09.2012 01.09.2010|Neujahr Michael 1
81 Sekt Sivana b £ Vorname (Leer) (Leer) Aufhiren Anton 1
182 Sommerwiese Karl-Heinz 1 [5) Geburtacebum Ausweiche Anna 1
|83 | Sonnenblume Susi 1 (] Postleitzahl Autobahn Ernst 1
84 Spaten Sergio 1 Eloxt Bie Theo 1
B85 Suppenkraut Leo 1 Strafie und Hauf =
|85 | Suppentopf Ida 1 ) o Stab Blau Beate 1
|87 Tankdeckel Hilde 1 — Blumentopf Jeremias 1
83 Tasche Paulo 1 \,;lhh i i

= — T 1 = Rsbidng b Ell._lmenm*fa Lu_|se 1
190 | Trommel Tristan 1 £ Zusstznfo 4 Brotchentite Fried| 1
91 Uberstundan Erwin 1 ) 2usatznfo 5 Brotkorb Kaver 1
192 | Urlaub Peter 1 = Zusatzindo Chrigtikind Claudia 1
a3 Wersuch Wolfgang 1 = i [} Oi 1
194 “oratzkammer Wikior 1 El dusatzinfo 7 El.l GIE:EI ]
95 Waihnachtan Nikolaus 1 £ usatznfo 8 ! e
| 96 | Weinglas Gustay 1 ] 2usatzinfo 9

a7 _ (Leer) {Leer) [ Zusatznfo 10

98 | Gerlinde Testschmidt Baggerses Bert 1 ] wostd
199 | Fuhrpark Ywonne 1 :
100 Testschmidt Gerlinde 1 ] Mtahedsnurmme
101 [Willi Winzig Gelb Isolde 1 E]™itglied
102 Winzig Willi 1 ] Alker In Jahren
03| Erwin Himmelblau Himrrleblau Erwin 1 (7] Akersgruppe
104 a Zimmer Linde 1 [] Yertrauensles
105 | Alfred Testmiller Gagstube Gido 1
1086 Testmiiller Alfred 1
107 | Wermner Testbauer Teshauer Wemer 1
108 Ema Sonnenuntergang  |Ema Sonnenuntergang 1
108 Gesamtergebnis 102
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Jetzt wird ausgeblendet: Ansprache von Altersgruppen
A | B | C D E F . . . .
Auch die gezielte Ansprache von bestimmten Altersgruppen ist auf Grund der vorhandenen
Mitglied | (Adle) -| Informationen ohne groferen Aufwand moglich. Die automatisch gelieferte Altersstruktur
der Mitglieder und Beschaftigten beschreiben wir auf Seite 32 der Arbeitshilfe.
Anzahl won Nachnarme
“ertrauensleute | Ausbilduna bis w|Ausbildyng von w|Nachname *|¥ormame |Ergebnis
(Leer) Al arasioen) 04.2008|Ruke Rainer 1 Auf dem Blatt Pivot-Alter reicht ein Doppelklick auf die Anzahl hinter der Altersgruppe und die Namen
',';.]1_[.4,2.]1[. .08.2009 | Maulbeer Bemnd 1 und alle weiteren Angaben, wie zum Beispiel den aktuellen Beschaftigungsort, die Dauer des
v|01.08.2011 092010 Neujahe Michael 1 Beschaftigungsverhiltnisses werden zur Verfiigung gestellt
701.09.2012 Authdren Anton 1 sung sung g :
~ (Leer) Ausweiche Anna 1
%ptohahn %:"‘3[ jl So kénnen gezielte betriebliche Aktionen vorbereitet werden, um Kolleginnen und Kollegen, die
g g0 . - N
E:aL Beate 1 das Unternehmen auf Grund ihres Alters verlassen, als Mitglieder fiir die IG Metall zu halten.
Blumentapf Jaremias 1 Die Verwaltungsstelle kann vorab informiert werden und diese Aktivitaten gezielter unterstiitzen.
Blumenwise Luise 1
Britchentate Friedl 1
oK Abbrechen Brotkorb aver ] Wenn in der Tabelle Beschdftigten.xls auch Angaben tiber das Geschlecht enthalten sind, dann ist es
£ Christikind Claudia 1 mit Hilfe der Altersstruktur auch ohne grofieren Aufwand moglich, zum Beispiel die Zielgruppe der
E!" g'at:r 1 jungen Frauen zu ermitteln und diese Kolleginnen dann gezielt mit Informationen zu versorgen.
i gr
Einmachglas Frauke 1 FostensieBe Paronainummas Hachname  Vomame  Geburisdatum Postleitzabl On Strafle und Hausnummer  Bendficher Status  Abshildung von Ausbidung bis Geschiecht
- fa0dr2 117N Haugertsst Karn 10.08.1968  6N059 L29 Bencioserstr 55 Design w
Er Erwin 1 (05412 117128 Testschmict  Gerinde 2902 1888 68167 M27 Lange Rotterstralle 30 Technische Benufsaus W
Ersatzrad Rudi 1 201697 478410 Urlaub Pater 01121987 68163 M43 Gadnerstr 80 Technische Berdsaus M
P (201372 144458 Freizeit Wolker 20,05 1987 63519 V&2 Saardandstr. 16 IBA-FOS-Praktikanten M
Faul Heinrich 1 202817 1773590 Histhtaies Ema 2121986 GTS4T W1l Maudmil 1% Technische Benufsaus
Fisch Ludwig 1
FleiBig Frida 1 Durch die Auswahl iiber die Filterfunktion bei dem Feld Mitglied kann bei Bedarf unterschieden
Freibad Bera 1 werden, ob die Anzusprechenden bereits Mitglied sind oder ob gezielte Werbemanahmen
Freizeit Wolker 1

unternommen werden sollen.

Altersgruppe 15-24 -
Mitglied (Alle) -

Nach dem Ausblenden:

Anzahl von Nachname

— Geschlecht w|MNachname »|"Yomame w|Ergebnis
pe L(Alle) i W Freizeit Ursula 1
Anzahl von Nachname L?; t:; ber gr:r?ii ]
Vertrauensleute w [Aushildung bis w |Aushildung von_w|Nachname w|Vomame w|Ergebr Winkelmiiller Resi 1
Leer) 01.04.2010 01.04.2008|Ruhe Rainer Gesamlergebnis 1
01.08.2011 01.08.2003|Maulbeer Bernd
01.09.2012 01.09.2010| Meujahr Michael
Gesamiergebnis
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Ansprache von Leiharbeitnehmerinnen und Leiharbeitnehmern

Bei der Ansprache der Leiharbeitnehmerinnen und Leiharbeitnehmer in den Betrieben ist
die Nutzung von Betriebsplanen auch hilfreich.

Dazu ist es notwendig, dass wir liber Informationen verfiigen, die es uns ermoglichen, die
Leiharbeitnehmerinnen und Leiharbeitnehmer mit Hilfe unserer schon mehrfach erwahnten
Tabelle Beschiftigte.xls in den Betriebsplan zu integrieren.

Notwendige Informationen sind: Die Kostenstelle oder die Organisationseinheit um Informationen
tiber den aktuellen Einsatzort zu bekommen, sowie die Dauer der Beschdftigung als Leiharbeiter.
Weitere Informationen wie Personalnummer, Name, Vorname, und das Geburtsdatum helfen bei
der gezielten Betreuung von Leiharbeitnehmerinnen und Leiharbeitnehmern weiter.

Ansprache von befristet Beschaftigten

Wir nehmen uns vor, in unseren Unternehmen gezielt befristet Beschaftigte anzusprechen. Dazu

ist es notwendig, dass wir tiber aktuelle Informationen iiber die Dauer der Beschaftigung verfiigen.

Diese Informationen sind in die Tabelle Beschéftigte.xls von Hand einzutragen und werden beim

Import dieser Daten in den Betriebsplan mit verarbeitet. (Informationen iiber die Tabellenstruktur
der Tabelle Beschiftigte.xls stehen auf Seite 13 dieser Arbeitshilfe.)

Diese Seite ist spdter eingeklappt im 6-seitigen Umschlag

Technische Voraussetzungen / Hinweise zur CD

Das Tool zur Erstellung von gewerkschaftlichen Betriebspldanen
erfordert einen Rechner mit einer Excel-Version 2003 oder hoher

Auf der beigefiigten CD befinden sich folgende Dateien und Dokumente:
Betriebsplan.xls

Mitglieder.xls

Beschaftigte.xls

Vertrauensleute.xls

Organisationsgrad.xls

Statistik_Vertrauensleute.xls

Datenschutzerkldarung der 1G Metall

Programm zur Dateienverschliisselung

Arbeitshilfe als PDF Datei

Die Dateien Betriebsplan.xls, Mitglieder.xls, Beschéftigte.xls
und Vertrauensleute.xls enthalten Musterdaten.
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