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Vorwort

Heute liegt uns der dritte Band aus der Reihe Betriebs- und Unternehmensfiihrung in
der Hauswirtschaft von Karin Beuting-Lampe vor. Mit dem zentralen Thema Control-
ling ist dieser Band deutlich anspruchsvoller als die beiden vorangegangenen Bii-
cher, zumal er das dort vermittelte Wissen als bekannt voraus setzt. Es empfiehlt
sich durchaus, bei der Arbeit mit den vorliegenden Texten die ersten beiden Binde
zum Nachschlagen oder zum Wiederholen einzelner Schwerpunkte griffbereit zu
haben!

Unternehmen mussen wirtschaftlich arbeiten, um existieren zu konnen. Darum wirbt
Beuting-Lampe mit ihren ausfiuhrlichen Darstellungen um Verstandnis fir die Not-
wendigkeit des Controllings und zeigt gleichzeitig Instrumente auf, die hauswirt-
schaftlichen Fach- und Fuhrungskraften die Zuarbeit erleichtern und der Zusammen-
arbeit eine fachlich korrekte Basis geben. Die Autorin beschreibt die Notwendigkeit,
Uber den eigenen, hauswirtschaftlichen Bereich hinaus wirtschaftliche Erwdagungen
und Tatsachen in betriebliche Zusammenhange zu stellen.

Karin Beuting-Lampe raumt dem Thema Planung besonders viel Platz ein und ver-
deutlicht so die Wichtigkeit planerischer Aufgaben im hauswirtschaftlichen Arbeits-
alltag. Ausfihrlich geht sie auf die unterschiedlichen Planungsinstrumente ein und
zeigt anschlieRend ihren Einsatz bei Budget- und Kostenplanung sowie bei Warenbe-
schaffung und Investitionsplanung. Neben der vorausschauenden Planung spielt das
Berichtswesen - die Dokumentation - hauswirtschaftlicher Leistungen zur Bewertung
des Betriebserfolges und zur stdandigen Qualititsverbesserung eine groRe Rolle.
Hierbei kann das vorliegende Buch Hilfestellung geben. Daneben wird die Arbeit mit
Kennzahlen und Indizes dargestellt, die es ermoglichen, Ziele zu definieren, zu kon-
trollieren und auf diese Weise zu bewerten.

Die Gegenuiberstellung von in Eigenregie erbrachten Leistungen mit externen Dienst-
leistungen, bei der jedoch neben den finanziellen Aspekten auch inhaltliche, soziale
und qualitative Aspekte Berilicksichtigung finden miissen, wird ausfiihrlich und
nachvollziehbar beschrieben. Eine Fragestellung, mit der sich viele Kolleginnen und
Kollegen im Arbeitsalltag auseinander setzen miissen, wenn Uber eine Vergabe
hauswirtschaftlicher Leistungen zur Kostenminderung nachgedacht wird.

Im letzten Kapitel ermoglichen Aufgaben unterschiedlichen Schwierigkeitsgrades
den Lesern ein praxisnahes Training des Gelesenen.

Wir wiinschen allen, die mit diesem fachlich hervorragenden Buch arbeiten, viel Er-
folg bei der Umsetzung der Aufgabenstellungen im Unterricht oder in der tdaglichen
Praxis!

Anne Gobbels-Wolters Petra Stubakow
1. Vorsitzende 1. Vorsitzende Bundesverband
Berufsverband Hauswirtschaft e.V. hauswirtschaftlicher Berufe MdH e.V.

Christina Hohmann-Schaub
Vorsitzende der Bundesarbeitsgemeinschaft Hauswirtschaft (BAG-HW)

Weinstadt, Hambergen und Wallenhorst im September 2009



Einfiihrung
Betriebs- und Unternehmensfiihrung - Band 3

wendet sich an hauswirtschaftliche Fachkrafte, die sich auf den Abschluss
als hauswirtschaftliche Flihrungskraft vorbereiten, an Priifer, an Lehrgangs-
leiter, an Berufspraktiker und an Selbststandige.

In sechs Kapiteln werden die Themenschwerpunkte Einfiihrung in das Con-
trolling, Planungsinstrumente, Planungsaufgaben, Berichtswesen, Kennzah-
len und das Controlling von externen Dienstleistungen behandelt.

Um sich das Controlling in der Hauswirtschaft in diesem dritten Band zu
erarbeiten, wird vorausgesetzt, dass die Inhalte der Biande 1 und 2 bekannt
sind. Die einzelnen Kapitel sind aufeinander aufgebaut und enthalten unter-
einander zahlreiche Querverweise, auch zum Band 1 und 2.

Die exemplarischen Zahlen in den genannten Praxisbeispielen zeigen ledig-
lich Moglichkeiten auf; Daten und Fakten kénnen nicht 1:1 auf andere Bei-
spiele Gibertragen werden, wohl aber das Grundprinzip z. B. der Budgetpla-
nung, der Warenbeschaffung, der Abweichungsanalysen.

Im siebenten Kapitel werden stellvertretend fir die Prifungsgattung ,Situa-
tionsaufgabe“ und ,Schriftliche Priiffungsaufgabe” fiir die Meisterpriifung
zehn Aufgabenbeispiele zu den behandelten Themen vorgestellt. Diese
sind mit leichten Abwandlungen ebenso fiir die Ubung und Priifungsvorbe-
reitung der hauswirtschaftlichen Betriebsleiterin zu verwenden.

Der besseren Lesbarkeit wegen wird abwechselnd die weibliche und die
mannliche Form genannt.

... und Dank

Mein Dank gilt allen Seminarteilnehmerinnen und Mitarbeiterinnen in haus-
wirtschaftlichen Betrieben, durch deren Teilnahme an Seminaren und in
Beratungsprozessen ich immer wieder Theorie mit Praxis verbinden kann;
und den Selbststiandigen aus der Hauswirtschaft und der Betriebswirtschaft,
mit denen ich betriebswirtschaftliche Situationen reflektieren kann.

Karin Beuting-Lampe
Wesel im September 2009
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Kapitel 1

Einfilhrung in das
Controlling



Einflhrung in das Controlling

Was bedeutet Controlling?

Wenn Sie eine hauswirtschaftliche Abteilung in einer sozialen Organisation
leiten oder wenn Sie sich in Fort- und Weiterbildung auf Ihre Leitungsfunk-
tion vorbereiten, miissen Sie sich mit Managementaufgaben befassen. Da-
bei stoRen Sie unweigerlich auf den Begriff ,Controlling”. Wegen der
sprachlichen Verwandtschaft wird Controlling - engl.: to control - oft mit
Kontrolle gleichgesetzt. Doch korrekt tibersetzt bedeutet ,to control“ mehr:

steuern
lenken
lberwachen
beherrschen
Uberpriifen

~ O~

und auch kontrollieren.

Ein Unternehmen, eine Abteilung lassen sich nur lenken und steuern, wenn
in der vorangegangenen Planung Ziele und MaBRnahmen festgelegt wurden.

Daraus lassen sich drei Aufgabenfelder des Controllings mit weiteren Teil-

aufgaben ableiten:

y die Planung

y die Dokumentation der Umsetzung
y die Kontrolle und Steuerung

Aufgabenfeld
des Controllings

Teilaufgaben

Planung

Ziele festlegen

Ist-Situation analysieren

Informationen beschaffen

Informationen auswerten
Entscheidungen tGber MaRnahmen treffen
MaRnahmen koordinieren

Plane erstellen

Dokumentation der
Umsetzung

Umsetzung der Plane lberwachen
Umsetzung dokumentieren
Berichte erstellen

Kontrolle und
Steuerung

Kennzahlen festlegen
Kennzahlen uberwachen
Abweichungen analysieren
GegenmaRnahmen ergreifen




Einflhrung in das Controlling

Beim Controlling geht es vorrangig um die betriebswirtschaftliche Sicht der
Unternehmensaktivitaten, aber auch um qualitatsrelevante Einflussfaktoren.

Unternehmen missen wirtschaftlich arbeiten, um existieren zu kdnnen.
Dies zu planen und zu tberwachen ist Aufgabe des Controllers. Controller
sind in aller Regel Betriebswirte mit (Fach-)Hochschulabschluss. Sie erstel-
len z.B. Planungsrechnungen, Abweichungs- und Wirtschaftlichkeitsanaly-
sen, entwickeln, Gberwachen und steuern Budgets und sind verantwortlich
fiir das Berichtswesen.

Nicht jedes Unternehmen - insbesondere nicht jede soziale Organisation -
stellt einen Controller ein. Viele siedeln die Controlling-Aufgaben bei ande-
ren Stellen an, je nach Aufbauorganisation eines Unternehmens z.B. beim
Leiter des Rechnungswesens oder Leiter der Finanzen oder beim Einrich-
tungsleiter.

Aufgabe der Hauswirtschaftsleitung im Controlling

Derjenige, der die Verantwortung fiir das Controlling im Gesamtunterneh-
men trdgt, ist auf die Mitarbeit aller Bereichsleitungen angewiesen.

Als Leitungskraft in der Hauswirtschaft arbeiten Sie nach betriebswirt-
schaftlichen Vorgaben, die die Unternehmensleitung vorgibt und die der
Controller plant und tiberwacht. Der Controller wiederum erhélt Zahlen und
Informationen von lhnen, analysiert sie, verarbeitet sie und prasentiert sie
der Unternehmensleitung. Diese zieht daraus ihre Schliisse und macht er-
neut Vorgaben. Daraus ergibt sich folgendes Grundschema:

Unternehmensleitung

oo

Controlling

L]

Hauswirtschaft
und weitere Bereiche

Anhand von drei Beispielen wird der Handlungsrahmen deutlich, in dem die
Hauswirtschaftsleitung in das Gesamtcontrolling eingebunden ist.



Einflhrung in das Controlling

Beispiel 1
Unternehmens- »  macht strategische Vorgaben (Unterneh-
leitung menspolitik), z.B. Einfilhrung eines Gesund-
l heitsmanagements
Controlling y erstellt Machbarkeitsanalysen, Wirtschaftlich-
l keitsberechnungen und Planrechnungen
y  entwickelt mit Bereichsleitungen Budgets
Hauswirtschafts- » planen Personal- und Mitteleinsatz und Pro-
leitung zesse unter Berlicksichtung der Teilbudgets
und weitere y dokumentieren die Umsetzung und berichten
Bereichsleitungen regelmdRig (meist monatlich) dem Controlling
l y  fasst die Zahlen der Abteilungen zusammen
Y wertet Ergebnisse des Rechnungswesens aus
Controlling Y erstellt Gesamtbericht
y analysiert und bewertet Abweichungen und
l entwickelt Vorschlage zum weiteren Vorge-
hen
Unternehmens-
leitung Y entscheidet liber weiteres Vorgehen
Beispiel 2

Sie sind als Leitungskraft in der Hauswirtschaft nicht nur Erfiillungsgehilfe,
sondern unterstitzen mit lhrer Fachkompetenz den Informations- und Ent-
scheidungsprozess der Unternehmensleitung.

Unternehmens-
leitung

Controlling

,

Bereichsleitungen

Controlling

|

Unternehmens-
leitung

plant, Personalkosten um 4 % zu reduzieren

nimmt Kontakt mit allen Bereichsleitern auf
und erarbeitet mit ihnen geeignete Vor-
schlage

unterstlitzen Controller und priifen mit der
jeweiligen Fachkompetenz, ob und wie eine
Reduzierung moglich ist

bereitet die gelieferten Zahlen und Argu-
mente auf

entscheidet aufgrund dieser Informationen,
ob eine Reduzierung im gewiinschten Um-
fang moglich ist




Einflhrung in das Controlling

Beispiel 3

Ebenso kann die Initiative von lhnen ausgehen und Sie unterbreiten der
Unternehmensleitung einen Vorschlag fiir eine strategische Ausrichtung.

Unternehmens- greift lhren Vorschlag ,Einsatz von regionalen
leitung Produkten und Bioprodukten® auf
erstellt Machbarkeitsanalysen, Wirtschaftlich-
Controlling keitsberechnungen und Planrechnungen

y  entwickelt Budget

|

Hauswirtschafts-

y plant Mitteleinsatz und Personalschulungen
unter Berilicksichtung des Budgets und passt

leitung den Herstellungsprozess an
y dokumentiert und berichtet regelmaRig (meist
l monatlich) dem Controlling
Y wertet Ergebnisse des Rechnungswesens aus
Controlling y analysiert und bewertet Abweichungen und
l entwickelt Vorschlage zum weiteren Vorgehen
Unternehmens- Yy entscheidet Giber weiteres Vorgehen
leitung

Haben Sie als Selbststandige ein eigenes hauswirtschaftliches Dienstleis-
tungsunternehmen, so bekleiden Sie die Positionen ,Unternehmensleitung®,
,Controlling“ und ,Hauswirtschaftsleitung® in Personalunion. Je nach dem
Stand lhrer betriebswirtschaftlichen Kenntnisse und nach GroRe lhres Un-
ternehmens bewadltigen Sie diese Aufgaben allein oder Sie greifen auf das
Fachwissen eines (Steuer-) Beraters zuriick (s. auch Kapitel ,Existenzgriin-
dung“in ,Betriebs- und Unternehmensfiihrung“ Band 2).

Die drei Aufgabenfelder des Controllings
Yy  planen
Yy dokumentieren und berichten

Yy kontrollieren und steuern

werden in den folgenden Kapiteln mit ihren hauswirtschaftsrelevanten Auf-
gaben dargestellt.




Kapitel 2

Planungsinstrumente



Planungsinstrumente

Was bedeutet ,Planung“?

Als hauswirtschaftliche Leitungskraft verbringen Sie einen groRen Teil lhrer
Arbeitszeit mit Planung. Daher ist es sinnvoll, sich vorab Gedanken dariiber
zu machen, was ,planen“ bedeutet.

Wenn Sie planen,

Y nehmen Sie in Gedanken das zukiinftige Geschehen vorweg und
y» machen dazu in aller Regel schriftliche Aufzeichnungen.

Ein Plan spiegelt nicht 1:1 die zukiinftige Realitdt wider, sondern erleichtert
es, die zukiinftige Realitat zielgerichtet gestalten zu kénnen. Bei der Um-
setzung gehdren Abweichungen zum Arbeitsalltag. Aber ohne Planung wa-
re der Arbeitsalltag unkontrollierbar. Fehlende Planung hat zur Folge, dass

Kunden unzufrieden sind

Mitarbeiter unzufrieden sind

Ressourcen - Arbeitsmittel und Zeit - vergeudet werden und
ein Unternehmen am Markt nicht tiberleben kann.

~ O~ S~ S~

Strategische Planung

Die strategische Planung wird auch langfristige Planung genannt. Die Un-
ternehmensleitung

entwickelt Visionen

beschreibt langfristige Ziele

schreibt Leitbild/Philosophie des Unternehmens fest

entscheidet, welche Produkte und/oder welche Dienstleistungen das
Unternehmen anbietet

y  entscheidet, welche Kundengruppe das Unternehmen anspricht

Y legt die Organisationsform des Unternehmens fest

Y legt den wirtschaftlichen Rahmen fest.

~ O~ S~ S~

Dies geschieht nicht einmalig, sondern muss regelmalRig ulberprift und
angepasst werden.

Auch als Leiterin der Abteilung Hauswirtschaft planen Sie strategisch. Sie

entwickeln hauswirtschaftliche Visionen

beschreiben langfristige hauswirtschaftliche Ziele

erstellen ein hauswirtschaftliches Leitbild

entscheiden liber die Art des hauswirtschaftlichen Dienstleistungs-
angebots, wobei Sie die wirtschaftlichen und qualititsrelevanten
Vorgaben der Unternehmensleitung einbeziehen.

~ ~ ~ ~—

Die hauswirtschaftliche strategische Planung steht im unmittelbaren Zu-
sammenhang mit der Gesamtunternehmensplanung und muss mit deren
Planung kompatibel sein und in aller Regel von der Unternehmensleitung



Planungsinstrumente

genehmigt werden. Auch diese Planung muss in Intervallen Uberarbeitet
werden.

Hauswirtschaftliche strategische Entscheidungen kénnen z.B. sein:

)

Erbringung der Dienstleistungen mit eigenen Mitarbeitern oder ex-
ternen Dienstleistungsunternehmen (Gebaudereiniger, gewerbliche
Wascherei, Catering)

Ausrichtung der Verpflegung an 6kologischen Grundsatzen (Einsatz
von Bioprodukten oder regionalen Produkten)

Grad der Beteiligung der Kunden an den hauswirtschaftlichen
Dienstleistungen (Normalitatsprinzip in der Behindertenhilfe, Mitar-
beit der Schiiler in einem Internat, Mitarbeit der Gaste in einer Ju-
gendherberge)

Erweiterung des hauswirtschaftlichen Angebots (AuRer-Haus-
Verkauf von Mahlzeiten, Wascheservice fiir andere Einrichtungen)
Grad der Qualifizierung der Mitarbeiter (nur Pflichtschulungen oder
auch weitere FortbildungsmaRnahmen)

Angebot von Ausbildungsplatzen in der Hauswirtschaft.

Operative Planung

Die operative Planung wird auch mittel- und kurzfristige Planung genannt.
In der operativen Planung befassen Sie sich mit der Umsetzung der strate-
gischen Vorgaben. Dazu gehoéren z.B.:

)
)

~ O S S S~ S~

Planung des Leistungsangebots

Personalplanung: Personalbedarf, Personaleinsatz, Einarbeitung,
Fortbildung, Mitarbeitergesprache, duale Ausbildung
Prozessplanung und Schnittstellengestaltung

Beschaffung und Einsatz von Arbeitsmitteln

Kommunikationswege

MarketingmaRnahmen

Kalkulationen

Budgetplanung

Investitionsplanung

Abgrenzung strategische und operative Planung

Strategische Planung klart | Was?

Operative  Planung klart | Wie und womit?




Planungsinstrumente

Was sind Instrumente?
Instrumente sind

Arbeitsmittel
Handwerkszeug
Hilfsmittel
Techniken oder
Methoden,

~ S~

die Sie dabei unterstiitzen, Aufgaben zu erflllen. Bei manuell auszufiihren-
den Tatigkeiten sind Instrumente haufig Gegenstdande, bei Management-
aufgaben dagegen Methoden und Techniken.

Aufgabe

Instrumente

Zimmerreinigung

~

Reinigungsmittel
Wischbeziige mit Halter
Reinigungswagen
Reinigungstucher
Reinigungsplan

Mittagsbuffet

.~ ~

Gar- und Kihlgerate
Arbeitstische
Geschirr
GN-Behalter
Lebensmittel
Rezepturen

Qualitatsverbesserung

~

Kundenbefragung
Qualitatszirkel
interne Audits

Planung

~

~ O~ e S~

Organigramme

Ziele, Zielsysteme und
MaRnahmenplane
Flussdiagramme
Checklisten
Matrix-Diagramme
Baumdiagramme
Nutzwertanalysen
Netzplantechnik

In diesem Kapitel werden die Planungsinstrumente anhand von Beispielen
aus dem hauswirtschaftlichen Management erldutert. Die Einsatzbereiche
sind exemplarisch gewadhlt und lassen sich auf weitere Planungsaufgaben

anwenden.
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Organigramme

In Organigrammen oder Organisationsschaubildern wird die Aufbauorgani-
sation und somit die Hierarchie eines Unternehmens abgebildet.

Mit Hilfe von Organigrammen wird geplant und festgelegt,

y wie die vielfdltigen Aufgaben eines Unternehmens koordiniert wer-
den

y  wie das Geflecht von Vorgesetzten und Untergebenen organisiert ist

Yy  wem welche Kompetenzen zugeteilt sind

y auf welche Abteilungen die Ressourcen (Personal und Mittel) verteilt
werden missen.

Die Funktionen in einer Hierarchie werden in Rechtecken dargestellt, die
Abhdngigkeiten durch ,Linien” verdeutlicht. Sie kennzeichnen den Kommu-
nikations- und Dienstweg. Auf diesem Weg werden

Y Informationen
Y Anweisungen
Y Ruckmeldungen

in beide Richtungen transportiert. Eine erfolgreiche Kommunikation und
Fihrung in einem Unternehmen basiert darauf, dass jeder Mitarbeiter die
Funktion auf der Ebene ausfillt, die ihm in der ,Linie* zugeteilt ist. Daraus
leitet sich der Begriff ,Linienorganisation” ab.

Eine Hauswirtschaftsleitung hat als Vorgesetzte die Haus- oder Einrich-
tungsleitung und ist gleichzeitig Vorgesetzte fiir die hauswirtschaftlichen
Mitarbeiter.

Einrichtungsleitung

Hauswirtschaftsleitung

Hauswirtschaftliche Mitarbeiter

Sie ist z.B. in stationdren Einrichtungen in der Regel in derselben Hierar-
chie-Ebene angesiedelt wie die Pflegedienstleitung und die Leitung des So-
zialdienstes.

Hauswirt- Pflegedienst- Leitung
schaftsleitung leitung Sozialer Dienst
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Neben Linienfunktionen gibt es die Stabsfunktionen, die nicht direkt in die
Hierarchie eingebunden sind. Sie werden durch Kreise dargestellt.

Stabe sind z.B. Fachkrafte fiir Arbeitssicherheit, Hygienefachkrafte und
Qualitatsbeauftragte. Sie haben als Vorgesetzte in der Regel die Unterneh-
mensleitung und besitzen niemandem gegeniiber Weisungsbefugnis. Auch
das Controlling kann Stabsfunktion haben, da es ja ,lediglich® berat, aber
nicht selbst entscheidet.

Es gibt nicht d a s Organigramm, sondern jede Einrichtung muss die fir sie
geeignete Form der Aufbauorganisation finden.

Ausziige aus Organigrammen von Alten- und Pflegeheimen

Beispiel 1

Vorstand

Einrichtungs-

leitung
QM Hy
B B
I I I I
Verwaltungs- Hauswirtschafts- Pflegedienst- Leitung
leitung leitung leitung Sozialer Dienst
I I
Leitung Mitarbeiter Mitarbeiter
Verpflegung Wadsche- Wohnen
service
I I I I
Mitarbeiter Mitarbeiter Mitarbeiter Mitarbeiter
Kiiche WB Reinigung Haustechnik
QMB: Qualitaitsmanagementbeauftragter
FaSi: Fachkraft fur Arbeitssicherheit
HyB: Hygienebeauftragter

WB:

Wohnbereich
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Beispiel 2

In diesem Beispiel sind die hauswirtschaftlichen Servicekrafte in den Wohn-
bereichen disziplinarisch den Wohnbereichsleitungen unterstellt, fachlich
jedoch der Hauswirtschaftsleitung.

Die fachliche Unterstellung wird mit Hilfe einer gestrichelten Linie darge-

stellt.

Vorstand

Einrichtungs-

Pflegehilfskrafte

Pflegehilfskrafte

Hauswirtschaftliche
Servicekrafte

leitung
QM Hy
B B
Verwaltungs- Hauswirtschafts- Pflegedienst- Leitung
leitung leitung leitung Sozialer Dienst
1
1
1
1
|
|
| WB-Leitung WB-Leitung
! WB 1 WB 2
1
]
]
|
1
:
1
X Pflegefachkrifte Pflegefachkrifte
]
|
1
1
1
1
1
]
]
|
1
1
1
1

Hauswirtschaftliche
Servicekrafte




