dena

I . —
Deutsche Energie-Agentur

vitajte
\,\rﬂlkomIT‘
A

dena-LEITFADEN

Mitarbeilterkommunikation

Umweltbewusstes und energieeffizientes Verhalten in
Hotels und Herbergen



1 Einleitung: Warum ein Leitfaden fiir die Mitarbeiterkommunikation wichtig ist

Impressum

Herausgeber

Deutsche Energie-Agentur GmbH (dena)
Energieeffiziente Gebaude
ChausseestralRe 128 a

10115 Berlin

Tel: +49 (0)30 72 61 65-600

Fax: +49 (0)30 72 61 65-699

E-Mail: info@dena.de

Internet: www.dena.de

Autoren

Michael Danner, Kommunikation fiir Mensch & Umwelt
Heike Marcinek, dena

Christina Stahl, dena

Christian Miiller, dena

Jana Horn, dena

Redaktion
Christian Stolte, dena

Heike Marcinek, dena

Stand
1. Auflage 03/2017
Alle Rechte sind vorbehalten. Die Nutzung steht unter dem Zustimmungsvorbehalt der dena.

Gefordert durch:
% Bundesministerium
R fiir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages

Mit freundlicher Unterstiitzung von

V|E§MANN

climate of innovation


mailto:info@dena.de
http://www.dena.de/

1 Einleitung: Warum ein Leitfaden fiir die Mitarbeiterkommunikation wichtig ist

Inhalt

Einleitung: Warum ein Leitfaden fiir die Mitarbeiterkommunikation wichtig ist ............. 4
Warum Mitarbeiterkommunikation? ......c.ccccceruiinninnniirniinainninenicracnnecnseiseasssesssnssnnes 5
Wann wird KOMMURNIZIErt? ....cceciieeiirniiinninniiraiirsestseiessissasssescssssssssssessssssssssssssssssssssss 6
Was Wird KOMMUNIZIEIt? ...cc.ceeeiieniirnirnniitnistaiinaeitsnistasrasssesssssrsssssessssssssssssssssssssnses 8
4.1 Motivation des Unternehmens: Warum ist das Unternehmen aktiv fiir
Energieeffizienz und KIMasChULZ?........co.coveieiririninecereceer et 8
4.2 Wahrnehmung eines Handlungsbedarfs: Warum soll etwas geandert werden? ............. 9
4.3 Vermittlung von Losungen: Was KONNen Wir tUN7 .....c.coeveverieerrenienenenieneeneeneeeseeennens 10
Motivation zu Verhaltensanderungen .......cccccceeiiuiieeciniincceeniniiacssiascsecsesssccsssssscsccses 11
Gute Beispiele der KOmmuUNIKatioN....cccccceiieiiuieeciccaniaiicecantastocsecescasssssscscssssssscsscanss 13
Projektablauf......ccccciiuiiiiiiiiiiiiniiiiciiiiiiiiieiieiiiieniisecseiassessessesssssssessesssssssssessessoses 17
Weiterfilhrende HINWEISE ...ccccvuiiruirieiiiniirninneinrnisrannsesssaisrscsssessssssssesssessssssssssssssss 18
AnNhang: CheckliSteN......ccccciriieiiiiiiiniiniiieniniiinieiineiresiacisestestsecsessascsessessascsessasssssses 19
9.1 Checkliste flr die Projektplanung........cccocueeeeeerenenienienieieteeeescsiesresre et 19
9.2 Checklisten fiir die Kommunikationsformen........cocoeverecieieineneneneseseeee e 20
9.3 Checklisten fiir die Mitarbeiterkommunikation .........cceceveevererieneneneneneeeeeeeeenee 21
10 ADbDbildungsverzeiChnis ....ccceuiieuiennireniieniinininicieieaieteistastaeseseissecsssssssssssssssssssnsses 26

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation

3



1 Einleitung: Warum ein Leitfaden fiir die Mitarbeiterkommunikation wichtig ist

1 Einleitung: Warum ein Leitfaden fir die
Mitarbeiterkommunikation wichtig ist

Mit diesem Leitfaden stellt die Deutsche Energie-Agentur (dena) allen am dena-Modellvorhaben Check-in
Energieeffizienz teilnehmenden Hotels und Herbergen eine Arbeitshilfe fiir die Kommunikation zu Umwelt-
themen mit ihren Beschaftigten zur Verfligung. Die Hoteliers erhalten damit die Chance, mit neuen Ideen und
Ansatzen die Mitarbeiter zu Botschaftern der Energiewende bzw. der Nachhaltigkeit zu machen. Wichtig da-
bei: Nur wer die vorgegebenen Ziele und Anséatze selbst beachtet und vorlebt, wird dauerhaft auch andere
dafiir begeistern kdnnen.

Ziel dieses Leitfadens ist es, die Leser tiber Hintergriinde und Grundlagen der Mitarbeiterkommunikation zu
informieren und so konkret wie méglich die Palette der Méglichkeiten in der Mitarbeiterkommunikation auf-
zuzeigen. Mithilfe von anschaulichen Beispielen werden die verschiedenen Ansatze konkretisiert. Die bereit-
gestellten Checklisten unterstiitzen die Hotelbetreiber dabei, in der Praxis die fiir ihr Hotel bzw. ihre Herberge
passenden MaRnahmen einzusetzen.

Gemeinsam mit den Beschaftigten in der Herberge oder dem Hotel ist es mdglich, das gesamte Effizienzpo-
tenzial zu heben und alle Prozesse im Hinblick auf einen besseren Umgang mit den eingesetzten Ressourcen
zu optimieren. Wem es hier gelingt, die Beschaftigten zu Botschaftern der Energieeffizienz und der Nachhal-
tigkeit zu machen, kann sich deutlich von den Mitbewerbern absetzen, Gaste an sich binden und neue Gaste-
gruppen erschliefen. Denn die Beschéftigten sind nicht nur Energieverbraucher, sondern auch das Aushan-
geschild des Betriebs!

Der Leitfaden wurde im Rahmen des dena-Modellvorhabens Check-in Energieeffizienz entwickelt, steht allen
Teilnehmern des Modellvorhabens zur Verfiigung und soll bei ihnen je nach Ausgangslage und Moglichkeiten
der jeweiligen Ubernachtungsstatte angewendet werden. Denn egal, ob eine Herberge oder ein Hotel viele
oder wenige Beschaftigte hat, Giber Erfahrung in der Mitarbeiterkommunikation verfiigt oder nicht oder sich
groRe oder kleine Ziele gesteckt hat: Jeder Mitarbeiter zéhlt und kann den Unterschied ausmachen.
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Damit Hotels und Herbergen Energie und Energiekosten einsparen, sind die Handlungsbereitschaft und die
Fachkompetenz der Mitarbeiter unverzichtbar. Die Mitarbeiter fiillen in einem Unternehmen verschiedene
Rollen aus:

Mitarbeiter als Mitstreiter

Die Werte und Leitlinien des Arbeitgebers missen den Mitarbeitern kommuniziert werden, damit sie diese
annehmen und gemeinsam mit dem Unternehmen vertreten konnen.

Mitarbeiter als Energieverbraucher

Die Tatigkeiten der Mitarbeiter haben Einfluss auf die Umweltauswirkungen des Unternehmens. lhre Ent-
scheidungen und ihr Verhalten tragen dazu bei, die gesetzten Ziele zu erreichen, also den Energieverbrauch
zu reduzieren und die Energiekosten zu senken. In ihren jeweiligen Arbeitsbereichen kdnnen sie den Bedarf
an Strom, Warmwasser oder Warme mitbestimmen.

Mitarbeiter als Mitdenker

Mitarbeiter sind die Profis in ihrem Arbeitsbereich. Wenn sie die Ziele und Vorhaben des Unternehmens ver-
innerlicht haben, kénnen sie auch Verbesserungsvorschlage einbringen, was sowohl die Qualitat von MaRk-
nahmen als auch die Identifizierung mit dem Unternehmen erhéht.

Mitarbeiter als Botschafter

Mitarbeiter haben vielfaltigen Kontakt zu den Gasten. Daher sind sie das Aushangeschild des Hauses und
konnen und sollen die Ziele und Aktivitaten der Einrichtung glaubwiirdig vertreten und weitertragen.

Ziele der Mitarbeiterkommunikation
= Verstandnis fur die Ziele und MaBnahmen des Hotels
= Bereitschaft und Kompetenz, die Ziele umzusetzen

= Bereitschaft, die Ziele gegeniiber Gasten und Dritten zu kommunizieren

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation
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Eine energetische Modernisierung lasst sich nicht von heute auf morgen umsetzen. Von der ersten Begehung
des Hauses mit dem Energieberater bis zum Abschluss der MaBnahmen und zur anschlieflenden Kontrolle
vergehen im Regelfall mehrere Monate. Im Stress des taglichen Betriebs kann es leicht untergehen, die Mit-
arbeiter tiber den aktuellen Stand zu informieren. Ein regelmaRiges ,,Update“ ist jedoch unumganglich, da-
mit die Mitarbeiter den Prozess mittragen und aktiv mitgestalten konnen.

Gegebenheiten und Ablaufe sind in jedem Hotel unterschiedlich. Einen allgemeingiiltigen Kommunikations-
fahrplan kann es deshalb auch nicht geben. Wichtig ist jedoch, die Mitarbeiter {iber die Meilensteine des
Projekts regelmafig in Kenntnis zu setzen und kontinuierlich tiber den Prozess auf dem Laufenden zu halten.
Der folgende Text beschreibt dafiir wichtige Meilensteine, die mit der Projektplanung Hand in Hand gehen.

Die Planungsphase

Das Hotel nimmt am Modellvorhaben teil und wird in den nachsten Monaten energetisch saniert? Spatestens
wenn der Energieberater ins Haus kommt, um Einsparpotenziale aufzuzeigen, sollten die Mitarbeiter liber
das Projekt informiert sein. Die Geschéftsleitung erklart, warum das Hotel sich fiir eine Teilnahme entschie-
den hat und inwiefern das Haus und damit auch seine Mitarbeiter von der energetischen Sanierung profitie-
ren werden. Moglich ist es auch, hier gleich die Mitarbeiter einzubinden und sie dazu anzuregen, eigene Vor-
schldge und Ideen einzubringen. Zugleich sollte den Mitarbeitern auch mitgeteilt werden, wie die Teilnahme
am Modellvorhaben und die geplanten Mafinahmen gegeniiber den Gasten kommuniziert werden sollen.

Ist die Energieberatung im Hotel abgeschlossen, helfen eine verstandliche Prasentation der Ergebnisse sowie
die Moglichkeit, nachzufragen, dabei, die Mitarbeiter ins Boot zu holen. Was sagt der Bericht des Energiebe-
raters aus und wo gibt es Einsparpotenziale? Wie kdnnen die Mitarbeiter dazu beitragen, durch ihr Verhalten
den Energieverbrauch zu senken?

Diese Prasentation kann separat erfolgen oder aber spatestens bei der Vorstellung der festgesetzten Einspar-
ziele sowie der geplanten MaRnahmen und des Sanierungsfahrplans. Uber diesen entscheidenden Punkt im
Projekt sollte die Geschaftsleitung bei einer Mitarbeiterversammlung informieren und mit den Angestellten
diskutieren. Hier ist es wichtig, die zu erwartenden Effekte der Mallnahmen zu erkladren und die Potenziale zu
verdeutlichen.

Die Umsetzungsphase

In der Phase der Umsetzung der MalRnahmen ist der Dialog mit den Mitarbeitern ebenfalls unverzichtbar.
Zustandigkeiten und Abldufe sollten diskutiert, festgelegt und anschlieflend klar kommuniziert werden.
Schriftliche Hinweise und Erinnerungen zu den festgelegten MalRnahmen helfen ebenfalls dabei, dass das
Projekt bei den Mitarbeitern prasent bleibt.

Die Kontrollphase

Die MaRnahmen sind zum groRten Teil oder komplett abgeschlossen? Fir die Kontrolle der umgesetzten
MaRnahmen und ihrer Effekte sind Rlickmeldungen durch die Mitarbeiter entscheidend. Muss hier noch et-
was verandert werden und wie lassen sich kiinftig Einsparungen kontrollieren? Hier muss die interne Diskus-
sion weitergehen. Spatestens jetzt ist es auch an der Zeit, gemeinsam mit den Mitarbeitern Erfolge zu feiern
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und ihren Anteil daran zu betonen. Positive Anreize in Form von Belohnungen oder Pramien driicken Wert-
schatzung aus und motivieren weiterhin zu bewusstem Verhalten im Umgang mit Energie.

»Wir nehmen am »Dasist

Modellvorhaben unser

teil und sparen Zeitplan.”

Energie ein.” »Dassind die

\

zusammen geschafft.

»Das haben wir

Vielen Dank fiir eure

Ideen und eure

Ergebnisse der
Energieberatung und wo gibtes
folgende Malknahmen

werden wir umsetzen.”

Entscheidung

Start Uber Ziele und
Modellvorhaben MaRnahmen Umsetzung
Energieberatung Festlegung
Zeitplan

»Was lauft gut,

Probleme?*

Motivation!

Kontrolle und
Evaluation

Abb. 1: Projektverlauf und Mitarbeiterkommunikation im Zeitstrahl

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation

7



4 Was wird kommuniziert?

4 Was wird kommuniziert?

Mitarbeiterkommunikation dient dazu, die Mitarbeiter liber bestimmte Inhalte zu informieren bzw. sich mit
ihnen auszutauschen. Die Inhalte der Kommunikation orientieren sich an den Zielen, aktuellen Problemen
und MaRnahmen des Unternehmens. Um die Aufmerksamkeit und das Interesse der Mitarbeiter zu wecken,
sollten Antworten auf die folgenden Fragen vorbereitet sein.

41 Motivation des Unternehmens: Warum ist das Unternehmen aktiv fiir
Energieeffizienz und Klimaschutz?

Was den einzelnen Betreiber davon liberzeugt, selbst aktiv fiir Energieeffizienz und Klimaschutz im Unter-
nehmen einzutreten, hangt sehr von der individuellen Lebens-, Arbeits- und Wettbewerbssituation ab. Die
nachfolgenden Aspekte stellen mogliche Argumentationsmuster vor, die im konkreten Einzelfall mal mehr
und mal weniger von Gewicht sind.

Die Maflnahmen erhohen Wettbewerbsfiahigkeit und Standortimage

= Die MaRnahmen tragen zu einer positiveren AuRenwahrnehmung der Einrichtung bei.

= Die MaRnahmen werden in das Marketing integriert und erhohen die Attraktivitat des Hauses fiir die Gaste.

Die MaBBnahmen erhdhen die finanziellen Ressourcen
= Die Verringerung des Energieverbrauchs senkt die betrieblichen Nebenkosten.
= Die Investition in Gebadudehdlle und -technik erhalt die Bausubstanz und die technische Leistungsfahigkeit

des Unternehmens.

Die MafBnahmen verbessern die Arbeitssituation fiir die Mitarbeiter und/oder erhohen den
Komfort fiir die Gaste

= Die Investitionen in moderne Gebdude- und Haustechnik verbessern die Arbeitsbedingungen der Mitarbei-
ter.

= Die Gaste haben durch die MaRnahmen einen erhéhten Komfort und eine hohere Aufenthaltsqualitat.

Verantwortung fiir Nachhaltigkeit und Klimaschutz

= Als Verursacher von Umweltproblemen will das Unternehmen auch einen Teil zur Lésung beitragen.

» Die Aktivitdten des Unternehmens basieren auf ethischen und moralischen Werten.

Mein Arbeitgeber iibernimmt Verantwortung
= flir die globale und regionale Umwelt
= flr den wirtschaftlichen Erfolg des Unternehmens

= fiir die Arbeitnehmer und ihre Arbeitsplatze
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4.2 Wahrnehmung eines Handlungsbhedarfs: Warum soll etwas geandert wer-
den?

Auch hier gilt: Jedes Unternehmen und jeder Unternehmer bzw. Betreiber ist anders und hat andere Beweg-
griinde fiir sein konkretes Handeln. Wichtig ist nicht, dass alle Beweggriinde gleichermalien erfiillt, gelebt
oder vorhanden sind. Zentral ist es aber, sich iber den eigenen Anspruch Gedanken zu machen, um ihn den
Beschaftigten vermitteln zu konnen.

Anspriiche der Gaste

= Die Gaste achten zunehmend auf die Umweltstandards des Hotels.
= Die Bediirfnisse und Anspriiche der Gaste bestimmen den wirtschaftlichen Erfolg des Hotels.

» Die Zufriedenheit der Gaste beeinflusst die Arbeitssituation der Arbeitnehmer.

Raumklima und Bausubstanz

= Einschlechtes Raumklima ist unangenehm fiir die Arbeitnehmer und die Gaste und kann zu Schimmelbil-
dung fihren. Effizienzmalinahmen fiihren zu einer Erhohung des Komforts.

» Die Bausubstanz wird marode.

Energieverbrauch als Problem

= Das Hotel hat einen hohen Energieverbrauch.
= Die Energiekosten stellen eine wirtschaftliche Belastung fiir das Unternehmen dar.

= Die globalen Energieressourcen sind endlich und schwinden zusehends.

Klimawandel als Problem

= Der Klimawandel hat weitreichende globale und regionale Folgen.

» Der Klimawandel wirkt sich auf den Tourismus und das Unternehmen aus.

Aktivitaten fiir mehr Energieeffizienz

= tragen zum Ressourcen- und Klimaschutz bei
= verringern die Energiekosten

= verbessern das Raumklima des Gebaudes

= erhohen die Arbeitsqualitat der Mitarbeiter

» erhdhen die Aufenthaltsqualitat der Gaste

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation
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4.3 Vermittlung von Losungen: Was konnen wir tun?

Sind die grundsatzlichen und speziellen Motive fiir das Effizienzbestreben klar, gilt es, den Beschaftigten
moglichst konkret die Palette der Handlungsoptionen aufzuzeigen. Hierbei kann nach Absprache auch der
Energieberater eine Rolle spielen, indem er die méglichen Ansatze verdeutlicht. Dabei ist zu beachten: Es
sollten immer nur die Mainahmen skizziert werden, die im konkreten Objekt (technisch und finanziell) auch
in Frage kommen. Dabei geht es nicht darum, dass die Beschaftigten Investitionsentscheidungen treffen,
sondern darum, Informationen zu vermitteln. Im Rahmen dieses Prozesses bietet sich natirlich auch die
Moglichkeit, Effizienzvorschlage der Beschaftigten einzuholen.

Verringerung des Energieverbrauchs

= MaRnahmen am Gebdude und an der Haustechnik
= Einkauf energieeffizienter Produkte
= MaRnahmen (moglichst konkret) zur Verringerung des Warme- und Stromverbrauchs durch die Mitarbeiter

und bei Bedarf und je nach Philosophie auch der Gaste

Einfithrung erneuerbarer Energien

= Installation von Erneuerbare-Energien-Anlagen fiir die Warme- und/oder Stromgewinnung beispielsweise
in Form einer Solarthermie-Anlage, eines Blockheizkraftwerks oder einer Warmepumpe

Handlungsmoglichkeiten fiir mehr Energieeffizienz und Nachhaltigkeit gibt es

= in der Optimierung der Gebaudehiille und der Haustechnik

= durch die Nutzung erneuerbarer Energien (das muss nicht unbedingt zur Effizienzsteigerung beitragen)
= durch den bewussten Einkauf energiesparender Gerate und Produkte

= durch energiesparendes Verhalten

Alle MaBnahmen gemeinsam fiihren zum Erreichen der Ziele. Daher sind sie auch alle gemeinsam
ein Teil der Losung!
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Besonders wenn es um die vorher erwédhnte Rolle der Mitarbeiter als Botschafter und Energieverbraucher
geht, ist es hilfreich, einige Hintergriinde zur Motivation fiir Verhaltenséanderungen zu kennen. Viele Hand-
lungen am Arbeitsplatz sind Routine und ,,in Fleisch und Blut® Gbergegangen. Neue Informationen und auch
Verhaltensweisen konnen daher als stérend und einschrankend empfunden werden. Dementsprechend grof}
kann der Widerstand dagegen sein.

An dieser Stelle wird allgemein dargestellt, was Menschen zu einem verdnderten Verhalten motiviert und
worauf generell bei der Motivation der Mitarbeiter zu achten ist. Je konkreter der Vorteil eines neuen Verhal-
tens dabei veranschaulicht werden kann, umso grofier sind die Erfolgschancen. So kann es beispielsweise
auch sehr erfolgreich sein, nur den Handlungsrahmen vorzugeben, die konkrete Umsetzung dann aber ge-
meinsam mit den Mitarbeitern anzugehen oder sogar den Beschaftigten zu {iberlassen. Im sechsten Kapitel
dieses Leitfadens werden Beispiele aus der Praxis dargestellt, die zeigen, wie ein anderes Verhalten konkret
erzeugt werden kann bzw. was andere Akteure aus der Hotellerie bereits erfolgreich umgesetzt haben.

Wie werden Menschen zu effizienterem Verhalten motiviert?

Appelle an Verstand und Vernunft haben wenig Einfluss auf das Verhalten. Menschen dndern ihr Handeln nur
dann, wenn sie damit eine Belohnung verbinden. Diese kann materieller Art (Pramien, Verglinstigungen),
sozialer Art (Anerkennung) oder intrinsischer Art (Freude am Gelingen, Handeln aus Uberzeugung) sein. Die
materielle Belohnung wirkt unmittelbar, verliert ihre Wirkung aber am schnellsten. Dies geschieht auch bei
der sozialen Belohnung, wenn auch etwas langsamer. Nur die intrinsische Belohnung erschopft sich nicht in
ihrer Wirkung.

Zwei Faktoren sind fiir die Motivation zum Handeln entscheidend:
1. Der Wert, den die Folgen des Verhaltens fiir die handelnde Person haben
2. Die Erwartung, mit welcher Wahrscheinlichkeit das Verhalten tatsachlich zum angestrebten Wert

fahrt

Daraus ergibt sich fiir die Mitarbeiter folgende Motivation:

Es ist mir wichtig, dass ,mein" Hotel seine Ziele zur Energieeffizienz erreicht.

= Das senkt die Betriebskosten.

= Esverbessert das Image und die Wettbewerbsfahigkeit meines Hotels.

= Das wirkt sich positiv auf meinen Arbeitsplatz und auf meine finanzielle Situation aus!
= Mein Arbeitgeber wird dadurch seiner Verantwortung gerecht.

» Diese Verantwortung wird auch von mir geteilt und mitgetragen.

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation
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Durch mein Verhalten kann ich diese Ziele unterstiitzen.

= Ich kann an meinem Arbeitsplatz Energie und Ressourcen sparen.

= Ich weil}, wo ich konkret welche Handlungen umsetzen kann.

= Meine Vorschlage werden wertschatzend aufgegriffen.

= Ich kann im Kontakt zu den Gasten und anderen Akteuren glaubwiirdig und selbstbewusst auf unsere Akti-
vitaten hinweisen.
Voraussetzungen fiir Verhaltensidnderungen

= Die Veranderung eines Verhaltens muss eine Belohnung beinhalten, die grofRer ist als die flir das bishe-

rige Verhalten!

» Die Menschen méchten wissen, warum es sich lohnt, ihr Verhalten zu andern.
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Kommunikation ist entscheidend, wenn Menschen ihr Verhalten verandern sollen. Hier gibt es vielfaltige
Moglichkeiten, Medien und Methoden. Im Folgenden zeigen einige konkrete Beispiele, was moglich ist.

Info-Mappe und Fiihrungen fiir die Mitarbeiter

N Im Boutique-Hotel in Wien erhalten alle Mitarbeiter eine Mappe mit Informationen tGiber das Hotel und
sein griines Konzept. Erganzend gibt es Vortrage und Fiihrungen, in denen die Umweltaspekte des Hotels
vorgestellt werden.

N Im Modellvorhaben-Teilnehmer Creativhotel Luise in Erlangen wird bereits bei der Einstellung neuer
Mitarbeiter auf den Nachhaltigkeitsansatz des Hotels hingewiesen und die Mitarbeiter werden mit einem
internen Newsletter liber neue Ansétze und Ideen informiert.

Schulungen

N Im Hotel Alte Post in Miillheim werden alle Mitarbeiter zu Umweltschutz-Themen geschult. So erhalten
die neuen Mitarbeiter eine Mappe mit allen Informationen liber das Hotel und sein griines Konzept.

Quizfragen

N Das Boutique-Hotel in Wien schult seine Mitarbeiter auch Gber ein Quiz, um effizient und unterhaltsam

Inhalte zum Hotel und zu seinem Konzept zu vermitteln.

Ideenmanagement

D Im Atlantic Hotel in Bremerhaven gibt es eine Ideenbox fiir Vorschlage der Mitarbeiter. Gute und
erfolgversprechende Vorschlage werden pramiert.

4 T
P

BOX m&

Abb. 2: Platz fiir Vorschlage von Mitarbeitern (Quelle: Atlantic Hotel)

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation 13
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RegelmaRiger Dialog

AN

AN

Im Atlantic Hotel in Bremerhaven setzt man auf eine neue Meeting-Kultur: Taglich gibt es ein Meeting,
bei dem auch die 6kologischen Themen angesprochen werden.

Im Hotel Schindelbruch in Stolberg im Siidharz gibt es alle drei Monate ,,Green Meetings®. Zudem
werden in den zweimal jéhrlich stattfindenden Mitarbeiterversammlungen auch 6kologische Themen
besprochen. Mitarbeiter einbinden.

Mitarbeiter einbinden

AN

Die Linder Hotel-Gruppe fiihrte bereits im Jahr 2006 die unternehmensweite Kampagne ,,Energy Save“
mit groRem Erfolg durch: Uber 300.000 Euro an Stromkosten konnten durch ein Malknahmenbiindel
eingespart werden. So wurden unter anderem die Techniker in Workshops geschult, ein Bonus-System
fir die Mitarbeiter wurde eingefiihrt und es wurde ein Best Maintenance Practice Award flir das Hotel mit
den hochsten Einsparquoten vergeben.

Martin Bergmann,

Director Engineering bei der Linder Hotels AG, beschreibt die Mitarbeitereinbindung wie folgt:

sUnsere Mitarbeiter ,sind‘ das Unternehmen, das heil3t, wenn wir als Unternehmen Energie effizienter
nutzen wollen, konnen wir das nur gemeinsam mit unseren Mitarbeitern. Deshalb schulen wir unsere
Mitarbeiter. So sind seit 2014 zwei Trainings zum Thema Energieeffizienz und ein Training zum Thema
Nachhaltigkeit online, die alle Mitarbeiter durchlaufen muissen. Beim Thema Energieeffizienz haben
wir bewusst als erstes Training ,Energiesparen zu Hause‘ gewahlt, um hier die Mitarbeiter fiir das
Thema zu sensibilisieren. In diesem Training lernen die Mitarbeiter, wie sie selbst zu Hause Geld
sparen konnen. Das zweite Training wurde dann dem Thema ,Energiesparen im Betrieb‘ gewidmet.

Die Mitarbeiter sind neben den Gasten zudem die zweite Gruppe der ,Energienutzer in einem Hotel.
Das Gasteverhalten konnen wir nur bedingt beeinflussen. Die Mitarbeiter konnen wir durch
Schulungen, Unterweisungen und Hinweise (siehe unser Einsparmotto: Wir verbrauchen nur die
Energie, die wir fir das Wohlbefinden unserer Gaste bendtigen.) beeinflussen und somit als
Energiemanager animieren. Unser ,Energy Save‘-Programm setzt genau hier an. Gemeinsam mit
unseren Mitarbeitern konnten wir rund 320.000 Euro an Energiekosten durch einen breiten
MaRnahmenkatalog einsparen: vom Einsatz von Energiesparlampen und Bewegungsmeldern iber die
Anpassung der Klimaanlage an eine bestimmte Nutzungsdauer der Zimmer bis hin zur Optimierung
der Nutzungsdauer von elektrischen Geraten. Zudem haben wir mit unseren Mitarbeitern (2006 waren
es 1.000, heute sind es liber 2.000) einen sehr grofken Multiplikator, der auch aufRerhalb der Arbeitszeit
flr Ressourcenschonung sensibilisiert ist und dies an andere weitergeben kann.

Weitere Mainahmen flankieren unsere Effizienzbemiihungen: So haben wir seit diesem Jahr iber ein
Onlinetool einen Ideenwettbewerb gestartet, der kontinuierlich fortgefiihrt werden soll. Dabei konnen
die Mitarbeiter insgesamt eigene Ideen flr Verbesserungen einbringen. Zum Thema Energieeffizienz
und Nachhaltigkeit wurden hier bereits die ersten Ideen eingebracht.”
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AN

AN

Das Biohotel Werratal in Hann. Miinden fiihrte ein Seminar mit seinen Mitarbeitern durch, in dem die
Ziele und MaRnahmen fiir das Hotel entwickelt wurden. Langfristig eingerichtete Projektgruppen
arbeiten an der Umsetzung der MalRnahmen, alle sechs Monate wird der Stand der Dinge besprochen.

Im Creativhotel Luise in Erlangen wird der Austausch ebenfalls grogeschrieben: sei es liber einen
regelmaligen E-Mail-Newsletter oder durch das direkte Gesprach mit den Beschéftigten.

Ben Fortsch,

Geschaftsfiihrer im Creativhotel Luise, fasst die Bedeutung der Mitarbeiterkommunikation wie folgt

Zusammen:

»Jeder Mitarbeiter kennt seinen Aufgabenbereich und die eigenen Prozesse am besten und um
Effizienz- und NachhaltigkeitsmaRnahmen erfolgreich umsetzen zu kdnnen, miissen die vorhandenen
Strukturen genauestens begutachtet und auch im Sinne des Mitarbeiters optimiert werden. Ohne eine
gelungene Kommunikation werden Mitarbeiter oft vor vollendete Tatsachen gestellt. Arbeiten die
Mitarbeiter nicht aktiv bei der Prozessveranderung mit, steigt der Widerstand gegeniiber der
Umsetzung. Dies gilt vor allem bei MaRnahmen, die kompliziert oder auf den ersten Blick umstandlich
und scheinbar zwecklos sind. Eine gute Mitarbeiterkommunikation umgeht solche Probleme, indem
man Fragen, Sorgen und Ideen im Dialog bespricht und gemeinsam das Unternehmen verbessert.
Auch wenn zum Beispiel eine neue Photovoltaik-Anlage die Mitarbeiter nicht direkt im taglichen Job
betrifft, so spielen sie doch eine grofRe Rolle, wenn es darum geht, den Strombedarf insgesamt zu
senken und das Nutzungsverhalten anzupassen.”

Verantwortlichkeiten verteilen

AN

Die Maritim Gruppe hat in jedem Hotel ,Green Teams* mit einem Nachhaltigkeitsberater als Leiter.
Dieser koordiniert die Umsetzung von UmweltmaRnahmen und die Kommunikation innerhalb des Hau-
ses gemeinsam mit seinen ,,Green Team“-Kollegen.

Das Intercontinental Hotel in Berlin hat ein ,Green Engage Team“ mit Mitarbeitern aus allen
Abteilungen. Es trifft sich monatlich und bespricht die Themen rund um Umweltschutz und
Nachhaltigkeit.

Aktionstage

AN

Im Sheraton Hotel Salzburg fand ein ,,Green Day“ statt, an dem die Mitarbeiter sich Giber die Umweltak-
tivitaten ihres Hotels informieren konnten. An verschiedenen Stationen von der Kiiche lber die Seminar-
rdume und Zimmer bis hin zum Maschinenraum gaben der Haustechniker, der Abfallberater und andere
Verantwortliche Hinweise und Tipps, die auch im privaten Alltag hilfreich sein konnen.

Anreize und Belohnungen

AN

Einige Hotels zahlen den Mitarbeitern einen bestimmen Anteil der eingesparten Energiekosten als Pra-
mie aus. Andere organisieren kreative Ausfliige und Betriebsfiihrungen.

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation
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Neben den monetédren Belohnungen und den Sachleistungen ist jedoch die Wertschatzung gegeniiber dem
Engagement der Mitarbeiter die langfristig am meisten motivierende Belohnung.

Weitere Beispiele enthalten auch die Energiesparblatter, die im Rahmen der DEHOGA-Energiekampagne
entwickelt wurden: http://energiekampagne-
gastgewerbe.de/images/stories/ESB/PDF/ESB/ESB22 Fallbeispielel.pdf

Erinnerungen und bildhafte Infos

Zahlreiche Hotels nutzen fiir die Mitarbeiter kleine Aufhanger, Aufkleber und bildhafte Darstellungen, um
Informationen zu vermitteln oder um Aufmerksamkeit zu wecken.

N Das Creativhotel Luise in Erlangen setzt auf eine aussagekréftige und kreative Bildsprache, um Mitar-
beiter fiir den nachhaltigen Ressourcenumgang zu sensibilisieren.

Abb. 3: Kreativ zu mehr Energieeffizienz (Quelle: Creativhotel Luise)
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Abb. 4: Plakate des Bayerischen Landesamts fiir Umwelt (www.izu.bayern.de/mitarbeitertipps)


http://energiekampagne-gastgewerbe.de/images/stories/ESB/PDF/ESB/ESB22_Fallbeispiele1.pdf
http://energiekampagne-gastgewerbe.de/images/stories/ESB/PDF/ESB/ESB22_Fallbeispiele1.pdf
http://www.izu.bayern.de/mitarbeitertipps

7 Projektablauf

7 Projektablauf

Die Erhéhung der Energieeffizienz und die begleitende Kommunikation sind ein stetiger Kreislauf, da Mal3-
nahmen immer wieder kontrolliert und verbessert werden. Ebenso wiederholt sich die Kommunikation. Das
soll das folgende Schema verdeutlichen.

Sanierungsfahr- Umsetzung von Kontrolle der Revision der
plan mit Zielen MaBnahmen MaBnahmen Ziele/MaBRnahmen

Abb. 5: Ein stetiger Prozess - der Projektablauf

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation 17
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8 Weiterfiihrende Hinweise

8 Weiterfiihrende Hinweise

= Hinweise und Steckbriefe der DEHOGA-Energiekampagne unter:
http://www.energiekampagne-gastgewerbe.de
= Leitfaden zur Mitarbeitermotivation in Unternehmen:

http://www.mittelstand-energiewende.de/fileadmin/user upload mittelstand/MIE vor Ort/Praxisleitfade

n_Mitarbeitermotivation.pdf

= Informationen der Schweizer Kampagne ,,Hotelpower*:

www.hotelpower.ch

= Kuckartz u. a. (2002): Umweltkommunikation gestalten. Erschienen in Opladen


http://www.energiekampagne-gastgewerbe.de/
http://www.mittelstandenergiewende.de/fileadmin/user_upload_mittelstand/MIE_vor_Ort/Praxisleitfaden_Mitarbeitermotivation.pdf
http://www.mittelstandenergiewende.de/fileadmin/user_upload_mittelstand/MIE_vor_Ort/Praxisleitfaden_Mitarbeitermotivation.pdf
http://www.hotelpower.ch/

9 Anhang: Checklisten

9 Anhang: Checklisten

Die Checklisten finden Sie auch im Excel-Format, damit Sie sie flir Ihre Zwecke anpassen kdnnen. Schliellich

ist jedes Hotel und jede Herberge anders und verfolgt andere Ziele. Insgesamt dienen die hier dargestellten

Checklisten als wichtiges Rlstzeug, um den Status quo der bisherigen Mitarbeiterkommunikation und der

potenziell méglichen Mallnahmen, Ansatzpunkte und Prozesse zu erfassen.

9.1 Checkliste fiir die Projektplanung

Die interne Kommunikation geht einher mit einer Planung der eigentlichen MaRnahmen. Daher sollten beide

Prozesse parallel betrachtet werden (siehe dazu auch Kapitel 3).

Projektplanung

Mitarbeiterkommunikation

Energieberatung

Kommunikation liber die Teilnahme am Modellvorhaben

Check-in Energieeffizienz

Darstellung von nutzerbedingten Einsparpotenzialen

Information Gber das Ergebnis der Energieberatung

Entscheidung lber Ziele und MaRnahmen

Kommunikation der Ziele bei Mitarbeiterversammlung

Festlegen der MaRnahmen

Aufstellen eines Sanierungsfahrplans

Kommunikation der MaBnahmen und der zu erwartenden
Effekte

Kommunikation der Potenziale

Umsetzung der Maflnahmen

Kommunikation und Diskussion

Diskussion der Mallnahmen mit Mitarbeitern

Festlegen von Zustdndigkeiten und Ablaufen

Gestaltung schriftlicher Hinweise und Erinnerungen fir die

festgelegten MalRnahmen

Kontrolle der umgesetzten MaRnahmen und deren

Effekte, z. B. auf Energieverbrauch und -kosten

Rickmeldung der Effekte
Erfolge feiern bzw. Wertschatzung gegentiber Mitarbeitern
aulern

Belohnungen/Pramien ausgeben

Modifizierung der MaRnahmen

Weitere interne Diskussion

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation
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9 Anhang: Checklisten

9.2 Checklisten fiir die Kommunikationsformen

Die folgende Tabelle soll Ihnen helfen, zu priifen, welche Formate Sie bereits verwenden und wie diese ein-

setzbar sind.

Mitarbeitermappe

Mitteilungsblatt

Aushang / Schwarzes Brett

Intranet-Informationen

Plakate / Poster

Merker / Erinnerungen

Newsletter per E-Mail

Teambesprechungen

Einzelgesprache

Mitarbeiterversammlung

Vorschlagswesen / [deenmanagement

Kurzschulungen

Seminare

Ubungen

Fihrungen

Vortrage

Besichtigungen / Exkursionen

Wettbewerbe

Quiz

Aktionstag im Hotel
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9.3 Checklisten fiir die Mitarbeiterkommunikation

Die folgenden Checklisten bieten Ihnen Leitfragen, Gber die Sie priifen kdnnen, wie Sie lhre Mitarbeiterkom-
munikation und die dazugehérenden Rahmenbedingungen verbessern lassen. Diese Checklisten kdnnen
und sollten Sie individuell an die Bedingungen, MaRnahmen und Ziele vor Ort anpassen.

Zielgruppenbezug

Kommunikation muss sich an den Fahigkeiten, Bedirfnissen und Einstellungen lhrer Mitarbeiter orientieren.
Der direkte Bezug der Kommunikation zur Tatigkeit der Mitarbeiter sorgt fiir Aufmerksamkeit. Danach kén-
nen weitere Informationen folgen.

Leitfragen Notizen Status

Welches Wissen / welche Einstellungen haben die

Mitarbeiter?

Gibt es sprachliche und kulturelle Besonderheiten

zu beachten?

Welche Informationen passen zu den Tatigkeiten

der Mitarbeiter?

Rechtzeitigkeit

Je friiher Mitarbeiter informiert und eingebunden sind, desto eher identifizieren sie sich mit den Zielen und
beteiligen sich aktiv an der Umsetzung. Sie sollten die Ziele, die Mallnahmen und den entsprechenden Zeit-
plan fiir die Umsetzung kennen und mitbestimmen kénnen.

Leitfragen Notizen Status

Sind die Mitarbeiter vor der Umsetzung konkreter

MaRnahmen informiert worden?

Gibt es einen Zeitplan fir die Malnahmen und

ihre Kommunikation an die Mitarbeiter?

Gibt es regelmaRige Treffen mit den Mitarbeitern?

Klare, anschauliche und verstandliche Botschaften

Die Kommunikation muss klar, einfach und eindeutig sein. Bilder und Beispiele pragen sich besser ein als viel
Text. Daher ist es gerade bei den Printmedien hilfreich, mit einfacher Sprache und ergdnzenden Bildern und
Grafiken zu arbeiten.

Leitfragen Notizen Status

Gibt es klare Hinweise und Botschaften?

Wird auf einfache Sprache geachtet?

Werden Bilder und einfache Diagramme einge-

setzt?

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation
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Erinnerungen und Merker

Um Gewohnheiten zu dndern, ist die regelmafige Erinnerung wichtig. Das kénnen einzelne Aushange und
Hinweisschilder leisten.

Leitfragen Notizen Status

Gibt es Hinweise am Ort des Handelns?

Sind diese Hinweise fiir alle verstandlich?

Glaubwiirdige Unternehmenskultur

Umweltschutz und Energieeffizienz sollten auf Unternehmensebene ein Wert sein, der ernst genommen
wird. Bereits in den Stellenausschreibungen kann der Betrieb auf seine Umweltverantwortung hinweisen.

Leitfragen Notizen Status

Spielen Energieeffizienz und Umweltschutz in den
Leitlinien und in der Darstellung des Hotels eine

Rolle?

Werden Ziele und Leitlinien den Mitarbeitern im
Bewerbungsgesprach oder wéahren der Einarbei-

tung vermittelt?

Gibt es dazu schriftliche Erklarungen?

Verantwortlichkeiten klaren

Die Organisation und die Verantwortlichkeiten sollten klar genannt werden. So ist es sinnvoll, einen ,Energie-
beauftragten® als Ansprechpartner zu benennen. Pro Abteilung kdnnten ,Beauftragte“ oder ein Team be-
stimmt werden, die fiir das Thema und die Mitarbeiterkommunikation verantwortlich sind. Gleichzeitig soll-
ten sie als Ansprechpartner fiir die verschiedensten Bereiche zur Verfligung stehen.

Leitfragen Notizen Status

Gibt es Ansprechpartner fiir die Themen Umwelt-

schutz, Energieeffizienz und Klimaschutz?

Gibt es ein Energie- oder Umweltteam?

Bereitstellen der personellen, zeitlichen und sonstigen Ressourcen

Veranderungen geschehen nicht nebenbei. Geben Sie vor allem zu Beginn den Mitarbeitern die Zeit und die
Moglichkeit, sich mit neuen Produkten und Prozessen vertraut zu machen. Hier kann es hilfreich sein, Zeiten

einzufiihren, in denen gelibt werden kann.

Leitfragen Notizen Status

Gibt es wahrend der Arbeitszeit Moglichkeiten,
sich neue Fahigkeiten anzueignen bzw. diese ein-

zuliben?
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Leitfragen Notizen Status

Ist mehr Personal fiir die neuen Handlungen n6-

tig?

Gibt es ein Budget fiir die Beschaffung von ener-

gieeffizienten Produkten?

Unterstiitzung und Vorbildwirkung der Unternehmensleitung

Besonders wichtig ist das Engagement der Fiihrungsebene. Sie ist wichtiger Botschafter fir das Thema und
kann mit ihrem Einsatz auch die eventuell vorhandene Skepsis verringern. Nur wenn das Gefiihl entsteht,
dass auch die Leitung des Unternehmens hinter den Zielen steht, kann eine Motivation fiir eigenes Handeln
entstehen.

Leitfragen Notizen Status

Schafft die Leitung die fiir die Verhaltensédnderung

der Mitarbeiter nétigen Rahmenbedingungen?

Wird beim Produktkauf auf die Energieeffizienz

geachtet?

Setzt die Leitung die Hinweise um, die an die Mit-

arbeiter gerichtet sind?

Einbinden in den historischen Kontext des Unternehmens

Fast jede Einrichtung hat einen historischen Hintergrund. Oft ist dieser auch Gegenstand der Unternehmens-
kommunikation. So kdnnen auch der Klimaschutz oder die Energieeffizienz eingebunden und mit den regio-
nalen Besonderheiten verkniipft werden.

Leitfragen Notizen Status

Ist die Historie des Unternehmens oder der Region

bereits in die Kommunikation integriert?

Konnen auch Elemente zu Umweltschutz, Ener-

gieeffizienz und Klimaschutz integriert werden?

Lasst sich das den Mitarbeitern vermitteln?

Schaffen einer positiven Vision

An diesen historischen Kontext schlieRt sich auch das Entwickeln einer Vision an, die ein positives Bild der
Zukunft mit den zu erreichenden Zielen beinhaltet. Diese Vision kann gemeinsam mit den Mitarbeitern ent-
worfen bzw. weiterentwickelt werden.

Leitfragen Notizen Status

Gibt es bereits ein Bild der Zukunft fiir das Unter-

nehmen?

dena-Leitfaden Mitarbeiterkommunikation
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Wie stellt sich das Unternehmen das Jahr 2030

vor?

Konnen solche Zukunftsbilder und Vorstellungen

mit den Mitarbeitern entwickelt oder diskutiert

werden?

Einbinden in eine langfristige Strategie

Umwelt- und Klimaschutz missen dauerhaftim Unternehmen gelebt werden. Dann wird den Mitarbeitern
deutlich, dass es sich nicht um eine einmalige Aktion handelt, sondern um eine ernstzunehmende und lang-
fristige Strategie.

Gibt es eine Strategie flr die Ziele und Pléne zu

Umweltschutz und Energieeffizienz?

Gibt es Arbeitsroutinen und Anweisungen, die in

Arbeitsblattern/-blichern festgelegt sind?

Realistische und verstiandliche Ziele

Fur die Vision und Strategie ist es wichtig, dass sich das Unternehmen realistische und nachvollziehbare Ziele
setzt. Dabei muss deutlich werden, wie die Mitarbeiter mithelfen kdnnen, die Ziele zu erreichen.

Wurden quantitative Ziele zu Energiethemen fest-

gelegt?

Gibt es konkrete Ziele zur Einsparung von Energie?

Werden diese Ziele auf die Arbeitsbereiche der

Mitarbeiter Gibertragen?

Wird das Erreichen der Ziele kontrolliert?

Werden den Mitarbeitern diese Ziele kommuni-

ziert?

Anreize und Belohnungen

Anreize unterstiitzen die Motivation der Mitarbeiter ihr Verhalten zu dndern. Das ist besonders bei eingefah-

renen Routinen wichtig.

Gibt es finanzielle Anreize fir die Mitarbeiter, wenn

bestimmte Ziele erreicht werden?
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Leitfragen

Notizen

Status

Werden die Mitarbeiter an den erzielten Kosten-

einsparungen beteiligt?

Werden bestimmte Sachleistungen zur Verbesse-

rung der Arbeitssituation gewahrt?

Gibt es Anerkennung und Lob fiir das Engagement

der Mitarbeiter?

Werden Ausfliige oder gemeinsame Unterneh-

mungen angeboten?

Ist der Dialog mit den Mitarbeitern wertschéat-

zend?

Riickmeldungen der erreichten Effekte

Welche Ziele wurden erreicht und welche MaRnahmen umgesetzt? Riickmeldungen sind fiir die dauerhafte

Motivation entscheidend. Die Mitarbeiter miissen das Gefiihl haben, dass ihr Verhalten tatsachlich dazu

beitragt, die Ziele zu erreichen. Nur dann kann aus dem ,neuen® Verhalten ein ,Gewohnheitshandeln® wer-

den. Die Effekte der Mainahmen, zum Beispiel die Senkung der Energieverbrauche bzw. der Energiekosten,

sollten den Mitarbeitern daher regelmafig kommuniziert werden.

Leitfragen

Notizen

Status

Werden die Effekte der MaBRnahmen kommuni-

ziert?

Werden Verbesserungen diskutiert?

Wird das Erreichen von Zielen gefeiert?
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