	Spielregeln der Zusammenarbeit – 
der Verhaltenscodex für die Kanzlei


U N S E R E  S P I E L R E G E L N
– so arbeiten wir hier –
In unserem Team ist jeder wichtig

In unserem Team ist jeder Mitarbeiter wichtig – unabhängig von seiner Qualifikation und seinem Aufgabengebiet. Nur durch den gemeinsamen Einsatz aller Mitarbeiter kann die Kanzlei erfolgreich sein. Dabei wird jeder Mitarbeiter entsprechend seiner persönlichen Stärken eingesetzt. 
Unsere Zusammenarbeit wird bestimmt durch den Grundsatz: 
„So viel Individualität wie möglich, soviel Konformität wie nötig!

Mitarbeiter-Jahresgespräche/Zielvereinbarungen

Einmal im Jahr wird eine Besprechung mit jedem Mitarbeiter geführt, bei der die bisherige und zukünftige Tätigkeit des Mitarbeiters diskutiert, Weiterbildungsmaßnahmen geplant und Zielvereinbarungen getroffen werden. Diese Besprechungen finden jeweils im Januar statt.
Die Zielerreichung wird unterjährig überprüft: Finanzielle Ziele (Umsatzziele) werden monatlich überprüft und Abweichungen mit dem Mitarbeiter besprochen. Für alle übrigen Ziele wird mit dem Mitarbeiter ein Zeitpunkt für die Prüfung vereinbart.

Fortbildung

Fortbildung ist für jeden Mitarbeiter wichtig, denn nur mit aktuellem Fachwissen können qualifizierte Dienstleistungen erbracht werden. Jeder Mitarbeiter verpflichtet sich daher, jedes Jahr mindestens 40 Stunden Fortbildung zu erbringen. Darunter fallen interne und externe Seminare.
Das regelmäßige Lesen von Fachliteratur ist unabdingbar. Die jeweiligen Deckblätter der Fachzeitschriften, die in die Kanzlei kommen, werden beim Posteingang kopiert und in die Postfächer der Mitarbeiter gelegt. Wer welches Seminar besucht, richtet sich nach den Seminarthemen und nach den Zielvereinbarungen, die mit dem jeweiligen Mitarbeiter getroffen wurden.
Jeder Mitarbeiter hat das von ihm besuchte Seminar im öffentlich ausgehängten Seminarplaner einzutragen. Nach jedem Seminar hat der jeweilige Mitarbeiter den internen Bewertungsbogen zum Seminar auszufüllen und bei der nächsten Mitarbeiterbesprechung kurz über den Inhalt des Seminars zu berichten. 

Mitarbeiterbesprechungen

Mitarbeiterbesprechungen dienen dazu, die interne Kommunikation zwischen den Mitarbeitern und zwischen Mitarbeitern und Kanzleileitung zu gewährleisten.
Jeder Mitarbeiter kann bis 2 Tage vor der Mitarbeiterbesprechung Themen für die Mitarbeiterbesprechungen vorschlagen.

Die Mitarbeiterbesprechung findet alle 14 Tage statt! Das Protokoll wird vom Protokollführer geführt. Im Protokoll wird festgehalten, wer was bis wann zu erledigen hat. Das Protokoll ist spätestens 2 Tage nach der Mitarbeiterbesprechung in Umlauf zu geben. In der nächsten Mitarbeiterbesprechung hat der jeweilige Mitarbeiter zu erläutern, wie weit die Aufgabe erfüllt wurde.

Wöchentliche Planung

Die Kanzlei besteht aus zwei Teams. Die Teams werden von Herrn _____ und Frau _____ geleitet. Jeder Teamleiter führt am Freitag vor Feierabend mit seinem Team einen „Wochen Rückblick“, durch. Hier wird die aktuelle Auftragslage besprochen (z.B. offene Aufträge der aktuellen Woche, Aufträge der kommenden Woche). Die Wochenplanung wird am Montagmorgen in einer „Wochenvorschau“ zwischen der Kanzleileitung und den Teamleitern besprochen. Hier wird festgelegt, welche Aufträge in der aktuellen Woche fertig gestellt werden müssen. Die Wochenplanung für jedes Team wird auf einem Wochenplan notiert und in den Büros der Teams ausgehängt. Die erledigten Aufträge werden auf dem Wochenplan von dem zuständigen Mitarbeiter als erledigt vermerkt.

Verbesserungsvorschläge

Jeder Mitarbeiter hat die Möglichkeit, an der Verbesserung der Arbeitsabläufe

und an der organisatorischen Gestaltung der Kanzlei mitzuwirken. Dazu ist das Formular „Mein Verbesserungsvorschlag“ auszufüllen und mit dem jeweiligen Teamleiter zu besprechen. Dabei wird geprüft, ob die Umsetzung des Vorschlags sinnvoll und möglich ist. Der Verbesserungsvorschlag wird dann in der nächsten Mitarbeiterbesprechung oder im Rahmen des jährlichen Strategie-Workshops besprochen. 6 Monate nach der Umsetzung der Verbesserungsmaßnahme wird deren Erfolg überprüft.

Arbeitsabläufe

Durch den Einsatz von standardisierten Checklisten und Arbeitshilfen stellen wir eine einheitliche und rationelle Mandatsbearbeitung durch alle Mitarbeiter sicher.

Auf diese Weise erleichtern wir auch die gegenseitige Vertretung im Urlaubs-/Krankheitsfall und vermeiden zugleich unnötige Fehler, Haftungsrisiken und Nacharbeiten.

Jährlicher Strategie-Workshop

Im Januar findet mit allen Mitarbeitern der Kanzlei ein Strategie-Workshop statt.

Der jährliche Strategie-Workshop dient dazu, neue Ideen und Dienstleistungen zu entwickeln und den Service zu verbessern. Mitarbeiter haben den meisten Kontakt zu unseren Mandanten. Aus Gesprächen mit Mandanten sollen unterjährig Informationen gesammelt werden, was der Mandant zurzeit noch vermisst und welche Wünsche er hat.
Der Strategie – Workshop dient der Beantwortung folgender Fragen:
Müssen wir Veränderungen an unserem Dienstleistungsangebot  vornehmen? 
Erfüllen wir die Erwartungen unserer Mandanten?
Was können wir noch besser machen?
Wodurch können wir den Nutzen/den Service für unsere Mandanten erhöhen? 
Welche Fehler/Beschwerden hat es gegeben?
Welche Verbesserungsvorschläge der Mitarbeiter gibt es?
Wurden die Planzahlen erreicht? 
Welche Gründe für Abweichungen gibt es? 
Welche aktuellen Trends bestimmen derzeit den StB-Markt?
Was machen unsere Mitbewerber?
Was machen andere Branchen? 
Ist es auf unsere Branche übertragbar?

Zur Vorbereitung des Strategie-Workshops kann jeder Mitarbeiter seine Verbesserungsvorschläge bis Ende Oktober des laufenden Jahres bei Herrn _____ schriftlich zu unterbreiten (Formular: Mein Verbesserungsvorschlag)

Umsatzplanung

Für die Entwicklung unserer Kanzlei ist die Erreichung des geplanten Umsatzes eines der wichtigsten Finanzziele. Der Jahresplan für die Kanzlei wird von der Kanzleileitung am Ende des Jahres erstellt. Dieser Jahresplan wird in monatliche Teilziele zerlegt. Der Umsatzplan wird allen Mitarbeitern erläutert. Er wird ausgehängt und ist damit für jeden Mitarbeiter sichtbar. Der Kanzleiumsatz wird durch die Teamleiter auf die Teams verteilt. Die einzelnen Mitarbeiter werden bei der Planung mit einbezogen.

Die lst-Zahlen werden wöchentlich von der Kanzleileitung auf der Liste Planumsatz vermerkt, damit jeder weiß, wie die Kanzlei insgesamt dasteht. Die lst-Auswertungen sind Bestandteil des Monatsgesprächs, welches mit den Teamleitern geführt wird.

Kleidung

Die Kleidung der Mitarbeiter muss sauber und ordentlich sein. 

Es gelten folgende Grundregeln:
Bauchfreie Bekleidung, Minirock, ärmellose Blusen, Shorts oder lässige XXL­ Kleidung ist nicht zulässig. Tücher und Krawatten mit dem Kanzlei-Logo sind täglich zu tragen. Durch die Tücher und Krawatten soll jeder Außenstehende erkennen, dass es sich um einen Mitarbeiter der Kanzlei handelt.

Private Telefongespräche
Es ist nicht gestattet, von den Kanzleiapparaten private Anrufe zu tätigen. Ausgenommen sind lediglich Notfallsituationen. Ankommende Privatgespräche sind so kurz wie möglich zu halten.

Verhalten in der Kanzlei

Beim Verlassen oder Betreten des Büroraums, der Küche, der Toilette oder des Abstellraums ist die Tür zu schließen. Licht ist in den Räumen, in denen sich niemand aufhält auszumachen. 

Ordnung am Arbeitsplatz

Der Arbeitsplatz ist nach Beendigung der Arbeit aufzuräumen. Aber auch während des Tages sollte sich der Arbeitsplatz in einem ordentlichen Zustand befinden. Jeder Mitarbeiter ist für Ordnung und Sauberkeit mit verantwortlich.

Urlaubsplanung

Der Urlaubsanspruch des laufenden Jahres ist spätestens bis zum 31.3. des Folgejahres zu nehmen. Die Urlaubsplanung erfolgt durch die Kanzleileitung. Jeder Mitarbeiter reicht bitte bis zum 31.01. seine Urlaubsplanung ein, damit diese abgestimmt werden kann. 

Verhalten im Krankheitsfall

Im Krankheitsfall ist dies unverzüglich telefonisch dem Teamleiter zu melden. Eine ärztliche Bescheinigung ist innerhalb von 3 Tagen an die Kanzlei zu senden. Die Kanzlei ist laufend über die voraussichtliche Dauer der Erkrankung zu informieren.

Umgang mit Mandanten

Befindet sich beim Betreten von Büroräumen bereits ein Mandant im Raum (Besprechung mit einem anderen Mitarbeiter oder Wartebereich), so ist der Mandant freundlich zu grüßen und nach Möglichkeit mit Namen anzusprechen.

Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit
Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit sind uns wichtig. Unpünktlichkeit betrachten wir daher nicht als persönliche Schwäche sondern als ein Zeichen von Gleichgültigkeit und Respektlosigkeit gegenüber Kollegen und Mandanten.

Verstoß gegen die Spielregeln:

Ein Verstoß gegen unsere Spielregeln hat folgende Konsequenzen:

1. Verstoß: persönliches Abmahngespräch
2. Verstoß: schriftliche Abmahnung

3. Verstoß: Kündigung
Ausnahmen von den Spielregeln:

Ausnahmen von den Spielregeln sind nach Rücksprache mit der Kanzleileitung oder dem Teamleiter möglich.
Mit diesen Spielregeln bin ich einverstanden

Name: 
...........................................................................

Datum: 
...........................................................................
Unterschrift: 
...........................................................................
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