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Was Sie heute noch tun kénnen ...

Nachfolgend finden Sie 10 einfache MaBnahmen, die Sie sofort und mit geringem Aufwand umsetzen kénnen, die aber in
Summe groBe Auswirkungen haben kénnten.
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. Verwenden Sie umweltfreundliche Reinigungsmittel.

. Bedrucken Sie Papier doppelseitig und verwenden Sie Recyclingpapier.

. Fordern Sie die Gesundheit Ihrer Mitarbeiterlnnen, indem Sie Obst und Fruchtsafte zur Verfigung stellen.

. Bestticken Sie lhre Beleuchtung mit Energiesparlampen.

. Kaufen und verwenden Sie regionale oder fair gehandelte Produkte.

. Schalten Sie Beleuchtung und Elektrogerate aus, wenn Sie diese nicht bendtigen.

. Schlagen Sie lhren Mitarbeiterinnen vor, mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln oder mit Fahrgemeinschaften zur Arbeit zu kommen.

. Sie kénnen viel Energie und Kosten sparen, indem die Raumtemperatur um wenige Grad gesenkt wird und

die Heizungsanlagen regelmaBig gewartet werden.

Verbessern Sie das Arbeitsklima durch gemeinschaftliche Aktivitaten.

10. Erzéhlen Sie Ihrem Umfeld von Ihrem Engagement und werden Sie so zu einem Vorbild fir andere.
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Warum dieser Ratgeber?

Corporate Social Responsibility (CSR), die gesellschaftliche Verantwortung von Unternehmen, ist ein Konzept, um lhre Wettbe-
werbsfahigkeit zu starken, lhre Verantwortung gegentber Gesellschaft und Umwelt wahrzunehmen und gleichzeitig lhre
Unternehmensvision zu verwirklichen. Integriert in Ihre Unternehmensstrategie starkt das Konzept die Stabilitat lhres Unternehmens und
tragt zu Ihrem Wettbewerbsvorteil bei.

Dieser Ratgeber kann Sie und Ihr Unternehmen zu einer strategischen Wahrnehmung lhrer gesellschaftlichen Verantwortung, zu
Corporate Social Responsibility (CSR), begleiten. Die folgenden Arbeitsblatter sollen fir kleine und mittlere Unternehmen bei der
Erstellung ihrer Unternehmensstrategie eine Hilfestellung sein.

Entscheiden Sie selbst, wie viele Ressourcen Sie dafir investieren und welche Zugangsweise Sie wahlen wollen:

38 Reagieren Sie mit CSR auf 6kologische und soziale Risiken,
die dem Wert und dem Ruf Ihres Betriebes schaden konnten.

°8¢ Setzen Sie CSR aktiv zur Verbesserung Ihrer strategischen Chancen auf
dem Markt und zur Férderung von Innovationen ein.

Ubernehmen Sie mit Ihrem CSR-Engagement eine Vorreiterrolle und
leisten Sie damit einen Beitrag fur Wirtschaft und Gesellschaft.

Bei der Wahrnehmung lhrer unternehmerischen Verantwortung geht es darum, das fur Ihren Betrieb richtige Ma3 an Engagement zu fin-
den. So wird CSR zu einer Investition, die sich auszahlt.

Inhalt

Dieser Ratgeber begleitet Sie in 7 Schritten zu lhrer ganz persénlichen CSR-Strategie. In der Anlage finden Sie 7 Arbeitsblatter
mit ausfuhrlicher Anleitung. Mit Hilfe dieser Arbeitsblatter kénnen Sie Bestehendes analysieren und neue Maoglichkeiten ent-
decken. Tragen Sie diese Informationen abschlieBend in das Blatt ,CSR-Strategie” ein. So kann sich schrittweise |hr maBge-
schneiderter Weg zum unternehmerischen Erfolg durch Verantwortung ergeben.

Worin besteht das Kerngeschaft lhres Unternehmens und wie stellen Sie sich die Zukunft Ihres Unternehmens vor?

Wo steht Ihr Unternehmen im Branchenschnitt und wo gibt es Verbesserungsmdglichkeiten?

Welche Anspruchsgruppen sind von lhrer Unternehmenstatigkeit betroffen, wie wichtig sind diese fir Sie
und wie gut ist Ihr Kontakt zu diesen?

Wo konnten Konflikte entstehen und was kénnen Sie vorbeugend tun, um diese zu vermeiden?

Welche Aktivitaten setzen Sie bereits und welche Aktivitdten wéaren darUber hinaus sinnvoll?

Wie kommunizieren Sie Ihr Engagement?

Wie verwirklichen Sie CSR in Ihrem Unternehmen?

SIQIGIQIAINIE

Die Uberlegungen und Ergebnisse aus diesen Arbeitsblattern flieBen in das letzte Blatt ein.
Diese CSR-Strategie soll Ihnen helfen, die wichtigsten Informationen im Blick zu behalten, wéhrend Sie
daran gehen, lhre unternehmerische Verantwortung strategisch in die Tat umzusetzen.
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Arbeiten mit dem Ratgeber

Selbstverstandlich kéonnen Sie jederzeit Arbeitsblatter Gberspringen oder fir einzelne Fragen Unterstitzung aus anderen
Unternehmensbereichen (etwa aus der Buchhaltung, dem Personal- oder Marketingbereich,...) oder von auBerhalb zuziehen, z.B. um
Zahlenmaterial zu sammeln. Die einzelnen Arbeitsblétter geben Ihnen einen Uberblick tiber ausgewahlte Themenbereiche. Der ganzheit-
liche unternehmerische Nutzen ergibt sich erst aus der Verknipfung aller Arbeitsblatter.

Bei der Arbeit mit diesem Ratgeber ist Mut zur Liicke gefragt. Es wird von Ihnen nicht erwartet, dass Sie alle CSR-Kriterien ausgezeichnet
erfullen. Der Ratgeber soll Ihnen vielmehr zeigen, in welchen Bereichen Ihr Unternehmen gesellschaftliche Verantwortung tréagt und wel-
ches Nutzenpotential in ihr liegt.

CSR in lhrem Unternehmen umfassend umzusetzen, ist ein Prozess, der Zeit dauert. Eine intensive Beschaftigung mit allen
Unternehmensbereichen und eine vollstandige Bearbeitung dieses Ratgebers kann Wochen, aber auch Monate dauern. Die investierte Zeit
macht sich bezahlt - die Arbeitsblatter kdnnen Sie spater immer wieder zur Hand nehmen und Uberarbeiten.

Ihr Umfeld nimmt Sie und lhre unternehmerischen Ziele wahr und misst Sie an Ihren umgesetzten MaBnahmen. Wesentlich ist daher, dass
Sie sich realistische Ziele setzen und jene Schritte einleiten, durch die Sie diese auch bestméglich erreichen kénnen. Mit der Umsetzung
des CSR-Konzepts und der entsprechenden Kommunikation nach innen und auBen werden Sie in Threm Umfeld kostbares Vertrauen
gewinnen, das Ihnen in vielen Situationen nutzen kann.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg bei der Wahrnehmung der gesellschaftlichen Verantwortung in Threm Unternehmen.
Der Aufwand lohnt sich - Sie werden geschéaftlich und persdnlich durch CSR gewinnen!

Dieser Ratgeber ergdnzt die branchenspezifischen CSR-Leitfaden. Den Leitfaden fur lhre Branche finden Sie auf www.csrleitfaden.at.

CSR-Leitfaden CSR-Leitfaden  CSR-Leitfaden 3" CSR-Leitfaden CSR-Leitfaden CSR-Leitfaden CSR-Leitfaden CSR-Leitfaden
Bauwirtschaft ind Schmuckbranche o und Verkehr % Lebensmittel  er/Druck/Buchbinder  il/Bekleidung/Schuhe  tel- und g be linrichtung/Baustof fe
respacrm TESPAGT™S respAGT i respAGT i respACT TesSpACT & respACT FESpACT 4
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% Dieses Symbol zeigt Erklarungen an, die Ihnen beim Ausfillen der Arbeitsblatter helfen.

Dieses Symbol zeigt Ihnen, wie weit Sie bei der Erarbeitung Ihrer CSR-Strategie sind.

: Dieses Symbol verweist Sie auf andere Seiten dieses Leitfadens.




Bestandsaufnahme und Zukunftsvision —

Was macht lhr Kerngeschaft aus und was
wollen Sie fur Ihr Unternehmen erreichen?

Im = Arbeitsblatt 1 machen Sie eine Bestandsaufnahme Ihres Unternehmens und beleuchten Ihr Kerngeschaft hinsichtlich der funf
CSR-Bereiche aus dem CSR-Leitfaden (erhaltlich unter www.csrleitfaden.at), also Unternehmensfiihrung, Mitarbeiterinnen, Kundinnen,
Lieferantinnen und Umwelt. Die zentrale Frage ist: Wie profitiert die Gesellschaft von Ihrem Unternehmen?

Sie sollen auBerdem dazu angeregt werden, sich Gedanken dartber zu machen, welche Vorstellungen Sie fur die Zukunft lhres
Unternehmens haben und wo Sie Entwicklungspotential erkennen.

Was ist |hr Kerngeschaft und Ihre unternehmerische Vision?

Nehmen Sie das hinten im Ratgeber beiliegende «m® Arbeitsblatt 1 zur Hand und tragen Sie in die erste Spalte die jeweiligen Aspekte
Ihrer unternehmerischen Tatigkeit ein. Uberlegen Sie anschlieBend, welche Vorstellungen Sie fiir die Zukunft Ihres Unternehmens haben
und wie sich diese Zukunft in den einzelnen Unternehmensbereichen gestalten kdnnte. Tragen Sie dies in die zweite freie Spalte ein.

Wenn Sie dieses Arbeitsblatt abgeschlossen haben, ...

...haben Sie konkrete Vorstellungen formuliert, wie Ihre unternehmerische Zukunft aussehen soll. Sie haben nun einen Uber-
blick, wo lhr Unternehmen steht und welche Bereiche zur Erreichung lhrer Vision eine Rolle spielen. Im nachsten Abschnitt wer-
fen Sie einen genauen Blick auf Ihr Unternehmen und sammeln Daten und Fakten Uber verschiedenste Unternehmensbereiche.
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Dokumentation —

Welche Informationen haben Sie
Uber Ihr Unternehmen?

In Arbeitsblatt 1 haben Sie Vorstellungen Uber lhre unternehmerische Zukunft formuliert. Jetzt geht es darum, Ihr Unternehmen anhand
von Zahlenmaterial zu analysieren. Im «m®Anhang 1 finden Sie eine umfangreiche Liste an Indikatoren, die Ihnen Anhaltspunkte liefern,
was aus gesellschaftlich verantwortlicher Sicht fur Ihr Unternehmen wichtig sein kénnte und wie Sie den Erfolg Ihrer MaBnahmen mes-
sen kénnen. Diese Indikatoren orientieren sich an den 3 Saulen von CSR, an Wirtschaft, Okologie und Soziales.

Die Aufzéhlung im Anhang 1 ist demonstrativ. Fligen Sie eigene Indikatoren hinzu oder lassen Sie fur Ihr Unternehmen nicht relevante
Indikatoren weg.

Informationen und Zahlen zu CSR-Aktivitaten

Tragen Sie die fur Ihr Unternehmen relevanten Daten in das «m® Arbeitsblatt 2 ein. Bei der Erhebung Ihrer Unternehmenszahlen mis-
sen Sie maglicherweise auf Unterstitzung aus verschiedenen Bereichen lhres Unternehmens zurlickgreifen. Tragen Sie in die letzte Spalte
ein, ob Sie mit der jeweiligen Kennzahl zufrieden sind oder Handlungsbedarf sehen.

Die Statistikabteilung der Wirtschaftskammer Osterreich (wko.at/statistik) bietet Zahlen, Daten und Fakten aus den einzelnen Bundes-
landern und fur ganz Osterreich ohne finanziellen Aufwand an. Es ist auch hilfreich, sich mit Kolleginnen aus der Branche auszutauschen
oder sich an die Branchenvertreter in den Osterreichischen Wirtschaftskammern bezuglich einer Einschatzung der eigenen Position zu
wenden — so kénnen Sie sich ebenfalls ein Bild davon machen, wo Sie im Vergleich zu lhren Mitbewerberlnnen liegen.

Indikatoren erhalten Sie auch bei kommerziellen Anbietern, wie z.B. der Statistik Austria (www.statistik.at) oder der KMU Forschung
Austria (www.kmuforschung.ac.at).

Wenn Sie dieses Arbeitsblatt abgeschlossen haben, ...

...haben Sie sich einen Uberblick verschafft, wo Ihr Unternehmen im Branchenschnitt steht. Sie wissen beispielsweise Uber Ihren
Ressourceneinsatz Bescheid, kennen lhre Mitarbeiterstruktur besser und haben eine Reihe weiterer Daten Uber Ihr
Unternehmen zusammengetragen. Unternehmerische Verantwortung bedeutet keinen burokratischen Mehraufwand. Die
gesammelten Zahlen verschaffen Ihnen einen guten Uberblick.

In Arbeitsblatt 3 blicken Sie Uber Ihr Unternehmen hinaus und beschaftigen sich mit Ihrem Umfeld.
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Ihre Anspruchsgruppen - Wen beeinflussen Sie

mit lhrem unternehmerischen Handeln und
wie ist Ihr Kontakt zu diesen Gruppen?

lhr unternehmerisches Handeln beeinflusst Menschen in lhrem Umfeld, so wie auch Sie von Handlungen anderer Menschen und
Unternehmen beeinflusst werden. Die relevanten Gruppen rund um lhr Unternehmen werden Anspruchsgruppen (engl. stakeholder)
genannt.

Mit manchen Anspruchsgruppen stehen Sie durch lhre Unternehmenstétigkeit in direktem Kontakt, z.B. mit Ihren Mitarbeiterinnen oder
Kundinnen. Auch Lieferantinnen, Eigentimerlnnen, Medien oder Politik zdhlen zu lhren Anspruchsgruppen. Andere Gruppen haben
Einfluss auf Ihr Unternehmen, ohne dass Sie diese aktiv und bewusst eingebunden haben: z.B. Behorden, Anrainerinnen, Burgerinitiativen
in lhrem Ort, Umweltschutzorganisationen und viele mehr.

Fur eine moglichst starke Positionierung lhres Unternehmens im Wettbewerb lohnt es sich, dartber nachzudenken, mit welchen
Anspruchsgruppen Sie es inner- und auBerhalb Ihres Unternehmens zu tun haben und wie die Gespréachsbasis mit diesen Gruppen ist.

Kommunikation mit Ihren Anspruchsgruppen

Auf &= Arbeitsblatt 3 finden Sie in der ersten Spalte alle Gruppen, die Sie mit Inrem unternehmerischen Handeln beeinflussen —
erganzen Sie diese gegebenenfalls. In der zweiten Spalte vermerken Sie, welche Interessen diese Gruppen an lhrem Unternehmen
haben konnten. Als nachsten Schritt nehmen Sie eine Gewichtung der von lhnen aufgelisteten Anspruchsgruppen vor und bewerten
deren Wichtigkeit nach folgendem System: 1 — sehr wichtig, 2 — wichtig, 3 — wenig wichtig, 4 — nicht wichtig. AbschlieBend tragen Sie
ein, wie gut der Kontakt zu diesen Gruppen ist. Nutzen Sie zur Beurteilung folgendes Schema: 1 - sehr gut, 2 - gut, 3 - mittelmaBig,
4 — schlecht, 5 - nicht vorhanden.

Wenn Sie dieses Arbeitsblatt abgeschlossen haben, ...

...kennen Sie Ihr unternehmerisches Umfeld und wissen, mit welchen Interessensgruppen Sie es zu tun haben. Sie kennen
auBerdem lhre wichtigsten Ansprechpartnerinnen. Eine gute Gesprachsbasis mit diesen ist wichtig und hilft Ihnen, deren
Erwartungen zu erkennen, um darauf eingehen zu kénnen. Das nachste Arbeitsblatt konfrontiert Sie mit moglicher Kritik an
lhrem Unternehmen und soll Ihnen helfen, Konfliktpotential frihzeitig zu erkennen.
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Risiken -

Wird an lhrem Unternehmen
Kritik getbt?

lhre Geschaftstatigkeit wirkt sich auf Ihr Umfeld aus. Neben den Uberwiegend positiven Auswirkungen (Schaffung von Arbeitsplatzen,
Belebung der Region, u.a.) gibt es auch solche, die von verschiedenen Anspruchsgruppen negativ erlebt werden (Umweltbelastung,
Verkehrsaufkommen, u.a.). Machen Sie sich diese negativen Auswirkungen bewusst, damit Sie rechtzeitig spezielle Strategien erarbeiten,
wie Sie Kritik an Ihrem Unternehmen begegnen und kritisierte Bereiche verbessern konnen. Durch entsprechende MaBnahmen verschaf-
fen Sie lhrem Unternehmen Handlungsspielraum und kénnen sich kostspieliges, nachtragliches Krisenmanagement sparen.

CSR bietet nicht nur die Moglichkeit, Chancen fur das Unternehmen zu erkennen, sondern hilft [hnen auch, Risiken frihzeitig zu erken-
nen und besser einzuschatzen.

Kritische Bereiche in Ihrem Unternehmen

Tragen Sie in das & Arbeitsblatt 4 ein, welche Bereiche Sie selbst kritisch sehen bzw. Bereiche, die von auBen als kritisch betrachtet
werden. Uberlegen Sie sich dazu GegenmaBnahmen.

Risiken sind jene ,Stolpersteine”, die Sie auf dem Weg zu Ihrer Unternehmensvision meistern mussen. Wie Sie in Arbeitsblatt 3 zuvor
gesehen haben, gibt es eine Reihe von Anspruchsgruppen, die von Ihrer unternehmerischen Tatigkeit betroffen sind. Treten Sie mit Thnen
in Kontakt! Im direkten Gesprach erhalten Sie oft wertvolle Hinweise auf mogliche Konflikte. Eine gute Gesprachsbasis zu lhren
Anspruchsgruppen kann lhnen helfen, im Vorhinein Konflikte gar nicht erst entstehen zu lassen.

Wenn Sie dieses Arbeitsblatt abgeschlossen haben, ...

...haben Sie sich Uber kritische Bereiche Gedanken gemacht und kénnen nun friihzeitig mit GegenmaBnahmen reagieren.
Sie haben Ihr Unternehmen jetzt grindlich durchleuchtet und erfahren im nachsten Arbeitsblatt, welche MaBnahmen-
Schwerpunkte Sie in Inrem Unternehmen setzen kénnen.




MaBnahmen -

Was kénnen Sie in lhrem
Unternehmen konkret tun?

Dieses Arbeitsblatt soll Sie darauf hinweisen, in welchen Bereichen lhres Unternehmens Sie MaBnahmen setzen kénnen. Es ist wichtig,
verantwortungsbewuBt unternehmerisch zu handeln. Machen Sie sich aber auch lhre Handlungsspielrdume und deren Grenzen bewusst.
Wenn Sie lhr Engagement auf jene Bereiche konzentrieren, die mit lhrem Kerngeschaft eng verbunden sind, vermeiden Sie, Ihre
Unternehmensziele aus den Augen zu verlieren. Wenn Sie als Unternehmerin Ihre Verantwortung wahrnehmen, werden lhre Handlungen
und Entscheidungen als kompetent angesehen.

Konkrete MaBnahmen

Fiir &= Arbeitsblatt 5 iberlegen Sie sich bitte mogliche MaBnahmen zur Ubernahme von Verantwortung in allen Unternehmensbe-
reichen. Dabei hilft Ihnen die  <m® MaBnahmenliste im Anhang 2. Fragen Sie sich zu jeder MaBnahme, ob diese fur Ihr Unternehmen
sinnvoll und umsetzbar ist. Uberlegen Sie auBerdem, wie viele Ressourcen Sie dafiir einsetzen kénnen und wollen. In der letzten Spalte
tragen Sie die Ziele ein, die Sie mit dieser MaBnahme konkret erreichen wollen.

Die MaBnahmenliste erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Zusatzliche Ideen liefern Ihnen die Praxisbeispiele in der Business Case
Datenbank auf www.csrleitfaden.at.

Wenn Sie dieses Arbeitsblatt abgeschlossen haben, ...

...haben Sie eine Reihe von moglichen MaBnahmen kennen gelernt. Sie wissen jetzt, wie viel Aufwand Sie fur lhre bestehen-
den MaBnahmen betreiben und haben sich klare Ziele gesetzt, in welchem Umfang Sie weitere MaBnahmen setzen wollen.
Machen Sie sich nun noch tber die Kommunikation Ihrer Bemihungen Gedanken, bevor Sie im Hauptarbeitsblatt lhre person-
liche CSR-Strategie entwerfen.
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Kommunikation tUber CSR -

Wem erzahlen Sie darUber?

Der letzte wichtige Baustein Ihrer CSR-Strategie ist die Kommunikation. Berichten Sie dartber, was Sie im Bereich CSR unternehmen, um
fur thre Mitarbeiterinnen, Kundinnen und andere Anspruchsgruppen ein guter und verldsslicher Partner zu sein. Verwenden Sie auch
Indikatoren (z.B. niedrige Anzahl an Krankenstandstagen s. «m® Anhang 1),, wenn Sie tber lhre Aktivitdten berichten! Vermitteln Sie,
was Sie bereits tun und in Zukunft tun moéchten, um die Partnerschaft und den Dialog mit Ihren Anspruchsgruppen zu verbessern.
[ Anhang 3 finden Sie eine Liste von KommunikationsmaBnahmen, auf die Sie zurlickgreifen kénnen. Kommunikation mit Ihren
Anspruchsgruppen ist ein Dialog. Aus den Rickmeldungen, die Sie erhalten, konnen Sie wertvolle Schlisse Uber die Akzeptanz Ihrer CSR-
Bemihungen ziehen.

Kommunikation lhrer CSR-Bemihungen

Tragen Sie in 4= Arbeitsblatt 6 ein, wie Sie mit welchen Anspruchsgruppen in Kontakt treten kénnen. Uberlegen Sie, welche
Informationen fur die jeweiligen Gruppen interessant sind und auf welchem Weg Sie diese Informationen am besten vermitteln kénnen.
Hier helfen Ihnen Ihre Uberlegungen aus =" Arbeitsblatt 3, um einschétzen zu kénnen, welche Interessen die verschiedenen Gruppen
an lhrem Unternehmen haben.

Wenn Sie dieses Arbeitsblatt abgeschlossen haben, ...

...haben Sie einen Uberblick, wie Sie Ihre CSR-Bemiihungen bestmdglich darstellen kénnen — nach dem Motto: , Tue Gutes und
rede darliber”. Damit heben Sie sich nicht nur positiv von Ihren Mitbewerberinnen ab und machen |hr Unternehmen unver-
wechselbar, sondern Sie ermutigen andere, Ihrem Beispiel zu folgen. Sie motivieren mit diesen MaBnahmen aber auch lhre
Mitarbeiterinnen und dokumentieren Ihr Engagement fur Banken und potentielle Investoren. Jetzt geht es nur noch darum, bei
der Umsetzung lhrer Plane Schwerpunkte zu setzen. Dabei hilft Innen das Arbeitsblatt 7.
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Informationen verknipfen -
Wie setzen Sie CSR in

lhrem Unternehmen um?

Sie haben sich durch die Beschaftigung mit den vorherigen Arbeitsblattern dariber Gedanken gemacht, wo Sie mit Inrem Unternehmen
stehen, welche Auswirkungen Ihre Tatigkeit auf Ihr Umfeld hat und welche unternehmerischen Ziele Sie in Zukunft erreichen wollen. Sie
haben eine Reihe von CSR-Indikatoren kennen gelernt und Ihr Unternehmen anhand von Zahlen und Daten analysiert. Sie haben lhre
Anspruchsgruppen aufgelistet und nach Wichtigkeit fur Ihr Unternehmen sortiert. Weiters haben Sie festgelegt, welche Bereiche Ihres
Unternehmens von Ihrem Umfeld kritisch betrachtet werden, welche Risiken damit verbunden sind und welche MaBnahmen Sie zur
Verbesserung setzen kénnen. Sie haben sich konkrete Ziele gesetzt, in welchen Bereichen Sie sich vorwiegend engagieren wollen und wel-
che MaBnahmen Sie realistischerweise umsetzen kénnen. Sie haben sich tUberdies Gedanken gemacht, wie Sie Ihre Bemthungen lhren
Anspruchsgruppen kommunizieren kénnen.

Nun kénnen Sie sich ein Gesamtbild machen!

Informationen verkntpfen

Nun geht es darum, das = Arbeitsblatt 7 zu gestalten. lhre Aufgabe ist dabei, Zusammenhange zu erkennen, Ihr Unternehmen als
Ganzes zu betrachten und die erarbeiteten Informationen aus allen Arbeitsblattern zu verknupfen. Bitte nehmen Sie nun alle
Arbeitsblatter zur Hand und gehen Sie diese noch einmal Schritt fir Schritt durch. Die links angeftihrten Symbole zeigen Ihnen, welche
Arbeitsblatter Sie fir den jeweiligen Arbeitsschritt benétigen.

Finden Sie jene Unternehmenskennzahlen, die fir lhre Unternehmensvision besonders wichtig, aber noch nicht zufriedenstellend sind.
Tragen Sie diese in das = Feld 1 ein.

Uberlegen Sie sich, welche Unternehmenskennzahlen fiir den Dialog mit lhren Anspruchsgruppen besonderes Gewicht haben und
tragen Sie diese in = Feld 2 ein.

Identifizieren Sie jene Kennzahlen, die Sie zur Vermeidung von Risiken verbessern sollten und tragen Sie diese in = Feld 3 ein.

Welche realistisch umsetzbaren MaBnahmen passen zu lhrem Kerngeschaft und bringen Sie auf dem Weg zur Erreichung Ihrer
Unternehmensvision weiter? Tragen Sie diese in = Feld 4 ein.

Mit welchen MaBnahmen verbessern Sie die Beziehung zu lhren Anspruchsgruppen? Tragen Sie diese in - = Feld 5 ein.

Finden Sie jene KommunikationsmaBnahmen, die am besten zu lhrem Kerngeschéft passen und tragen Sie diese in = Feld 7 ein.

Uberlegen Sie, tiber welche Kommunikationsmittel Sie Ihre Anspruchsgruppen am besten erreichen und tragen Sie diese in = Feld 8 ein.

3
Identifizieren Sie jene MaBnahmen, mit denen Sie zur Risikovermeidung beitragen und notieren Sie diese im = Feld 6.
a

In = Feld 9 tragen Sie schlieBlich jene KommunikationsmaBnahmen ein, mit denen Sie mdgliche Konflikte verhindern kénnen.

Wenn Sie dieses Arbeitsblatt abgeschlossen haben, ...

...kénnen Sie aus den fertig ausgefullten Spalten herauslesen, wo in lhrem Unternehmen noch dringender Handlungsbedarf
besteht, welche MaBnahmen Sie setzen kénnen und wie Sie diese MaBnahmen inner- und auBerhalb Ihres Unternehmens kom-
munizieren kénnen. Tragen Sie die Ergebnisse dieser Spalten jetzt in die daflr vorgesehenen Felder im Blatt ,, CSR-Strategie”
ein.
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CSR-Strategie

Das Modell folgt dem Ansatz, dass man sich standig verbessern und immer dazu lernen kann, und erlaubt Ihnen so, die eigene CSR-
Strategie nicht nur einmalig einzufthren, sondern lhre gesellschaftliche Verantwortung kontinuierlich an die Erwartungen lIhrer
Anspruchsgruppen anzupassen.

Bitte nehmen Sie nun das Blatt <= , CSR-Strategie” zur Hand.

Feld 1 fuhrt Ihnen zuerst noch einmal Thren Handlungsbedarf vor Augen. Daraus abgeleitet kénnen Sie im Feld 2 die dazu passenden
MaBnahmen aus dem vorgeschlagenen MaBnahmenkatalog identifizieren und darangehen, diese umzusetzen. Die gesetzten MaB-
nahmen kénnen Sie mit Hilfe der Kommunikationsmittel in Feld 3 nach innen und auBen vermitteln. Stellen Sie in Feld 4 einen realisti-
schen Zeitplan zur Umsetzung und Kommunikation der ausgewahlten MaBnahmen auf. AbschlieBend evaluieren Sie, wie sich das bisher
Umgesetzte auf |hr Kerngeschaft ausgewirkt hat. Durch die Evaluierung kénnen Sie feststellen, ob es Ihnen gelungen ist, zuvor identifi-
zierte Schwachstellen, bei denen Sie Handlungsbedarf festgestellt haben, zu entfernen, und ob Sie sich nun weiteren CSR-Bereichen, in
denen noch was getan werden kann, widmen kénnen. So kénnen Sie diese Strategie immer wieder verfeinern und anpassen bzw. lhre
Wettbewerbsposition starken.

Prioritaten setzen

Tragen Sie bitte nun die Ergebnisse aus «m® Arbeitsblatt 7 entsprechend den Pfeilen in die Felder 1 bis 3 ein. Tragen Sie in Feld 4 einen
realistischen Zeitplan ein, bis zu dem Sie die vorher gewdhlten MaBnahmen umsetzen wollen. So kénnen Sie Ihre Fortschritte kontrollie-
ren. AbschlieBend fugen Sie die zentralen Punkte lhres Kerngeschaftes und Ihrer unternehmerischen Vision ins zentrale Feld von

<=’ . CSR -Strategie” ein.

Fazit

Was Sie nun in Handen halten, ist eine neue Sicht auf Ihr Unternehmen, mit der Sie zusatzliche Chancen fur Ihre Tatigkeit ent-
decken und somit auch geschaftliche Erfolge mit CSR feiern kénnen.

Wir bedanken uns fur Ihr Interesse und wiinschen Ihnen viel Erfolg mit diesem Ratgeber auf Ihrem Weg zur umfassenden gesell-
schaftlichen Verantwortung und bei der Verwirklichung Ihrer unternehmerischen Visionen.

NSNSNSNSNSNSS
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Weiterfihrende Informationen

Wenn Sie sich weiter mit dem Thema befassen und vielleicht auch Experten hinzuziehen wollen, dann steht Ihnen eine Reihe von
Beratungsmoglichkeiten zur Verfiigung. Allgemeine Informationen zu CSR finden Sie im Leitfaden fur Ihre Branche und dem dazugeho-

rigen Selbsttest. Die Auswertung des Selbsttests liefert hnen umfangreiche und weiterfihrende Informationen.
All das finden Sie unter www.csrleitfaden.at.

Um lhnen mit diesem Ratgeber auch in Zukunft eine optimale Hilfestellung leisten zu koénnen, sind wir auf lhre
Ruckmeldungen angewiesen. War der Ratgeber fiur Sie hilfreich und interessant? Ist das Ergebnis aus lhrer Sicht sinnvoll?

Haben wir die einzelnen Schritte gut verstandlich dargestellt? Senden Sie uns Ihre Erfahrungen mit diesem Ratgeber an
office@respact.at. Wir freuen uns tber lhr Feedback.
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Anhang 1

CSR-Indikatorenliste

Welche Indikatoren gibt es?

Die folgende Auswahl an Indikatoren zeigt, wie konkrete CSR-Aktivitaten in Ihrem Unternehmen aussehen kénnen. Alle Indikatoren orien-
tieren sich an den 3 Saulen von CSR, also an wirtschaftlichen, dkologischen und sozialen Aspekten.

Wenn Sie die folgende Liste durchlesen, setzen Sie die einzelnen Bereiche gedanklich mit Inrem Unternehmen in Verbindung. Uberneh-
men Sie passende Indikatoren in das «=* Arbeitsblatt 2.

Okonomie:
e Kundlnnen: Umsatz pro Kunden im Durchschnitt, geographische Verteilung der Kundinnen
e Lieferantinnen: Kosten der eingekauften Guter, termingerecht bezahlte Rechnungen, Auswahl etc.

e Personalpolitik: Entwicklung der Zahl der Arbeitsplatze, Anteil der Beschaftigten mit befristeten Vertragen, Anteil von
erwlinschter bzw. unerwlnschter Teilzeitarbeit

e Einkommen: Einhaltung des Kollektivvertrages, Einkommenshohe im Vergleich zum Branchenschnitt, Zukunftsvorsorge fiir die
Mitarbeiterinnen, Bonussysteme, Bezahlung oder Ausgleich von Uberstunden, Bezahlung von Praktikantinnen, Transparenz bei

Arbeitseinstufungen

e Mitarbeiterlnnen: Qualitat der Mitarbeiterinformation, Anreizsysteme fir Mitarbeiterinnen, ganzheitliche Betrachtung der
Unternehmensstrategie

e Kapitalgeberinnen: Kreditrate, Geldgeberlnnen
e Korruption: MaBnahmen zur Verhinderung und Deklaration

o Offentlicher Bereich: Steuerzahlungen, Termine, erhaltene Subventionen, Spenden, Férderungen, sonstige Zuwendungen

Okologie:

e Materialien: Materialeinsatz (Gewicht, Masse etc.) wiederverwertbarer Anteil

e Energie: Energieverbrauch, SparmaBnahmen

e Wasser: Wasserverbrauch, Wiederaufbereitung etc.

e Biodiversitat: Landverbrauch, versiegelte Flache, Wiederherstellung von verbrauchten Flachen
e Emissionen: CO2-Aussto3, NOx- und SOx- AusstoB, Abfallmenge, gefahrliche Abfélle

e Produktzyklus: Produkteinsatz, Erhéhung des wiederverwertbaren Anteils am Produkt

e Lieferantinnen: Anzahl der Lieferantinnen mit Oko-Schwerpunkt

e Transport und Verkehr: Transportwege zur Herstellung des Produktes, Verkehrserzeugung durch Produktion und Verkauf
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Soziales und Gesellschaft:

e Altersdiversitat: Ausbildung von Lehrlingen, Integration von alteren Arbeitnehmerinnen, altersgerechte Arbeitszeitgestaltung

* Mitarbeiterorganisation: Betriebsrat oder andere Form der Mitbestimmung, Betriebsvereinbarung,
Kommunikationsmaoglichkeiten, Teilzeitbeschaftigung mit Rickkehrmaoglichkeit auf Vollzeit, Umgang mit Fehlern in der Arbeit,

Umgang mit Konflikten im Unternehmen, etc.

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf: Recht auf Teilzeitarbeit, Moglichkeiten von langeren Auszeiten, betriebliche Unterstiitzung
bei der Kinderbetreuung, Pflegefreistellung

¢ Gesundheit und Sicherheit: Aufzeichnungen tber Arbeitsunfalle, Gesundheitschecks, spezielle Bedingungen bei Nacht- oder
Schichtarbeit, Anzahl der Krankenstandstage, Berticksichtigung von koérperlichen und psychischen Belastungen am Arbeitsplatz

e Ausbildung: interne und externe WeiterbildungsmaBnahmen, Lehrlingsprogramme, innerbetriebliche Entwicklungsmdoglichkeiten
e Antidiskriminierung und Chancengleichheit: Anteil der Frauen, Einkommensgleichheit zwischen den Geschlechtern,
Wiedereinstellung nach Karenzpausen, MaBnahmen gegen sexuelle Belastigung, Gleichbehandlung, Méglichkeit zur freien

MeinungsauBerung

e Kinder- und Zwangsarbeit: Wahrung der Kinderrechte - entsprechendes Augenmerk bei Zulieferbetrieben, Einsatz
gegen Kinder- und Zwangsarbeit

e Konsumentenschutz: Zeit zur Reklamationsbearbeitung, Kulanz
e Datenschutz: Verwendung von DVR Nummer, Einsatz von Firewall, Sicherheitsvorkehrungen gegen Missbrauch

e Produktsicherheit: Uberpriifung, bei Entwicklung bereits berticksichtigt, Zahl der Unfalle bei Verwendung des Produkts,
bessere Beschreibung
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Anhang 2

CSR-MaBBnahmenliste

Zur Verwirklichung lhrer unternehmerischen Verantwortung gibt es eine Reihe von méglichen MaBnahmen, wiederum auf-
geteilt auf die 5 CSR-Bereiche Ihres Unternehmens. Wahlen Sie fir &= Arbeitsblatt 5 jene MaBnahmen aus, die lhnen fur Ihr
Unternehmen passend und umsetzbar erscheinen.

Unternehmensfihrung

e Extern und intern kommunizierte, nachvollziehbare Willenserklarung zur Verantwortungsibernahme
des Unternehmens zu den Themen Okologie, Okonomie und Gesellschaft

e Zielvereinbarungen mit den drei Saulen von CSR
e System zur Sicherstellung der Einhaltung von Bescheidauflagen
e MaBnahmen zur Sicherstellung von korrekten Steuerzahlungen

* Spenden, Forderungen und sonstige Zuwendungen

e MaBnahmen zur Korruptionsvorbeugung

e Verzicht auf unlautere Werbung (Cold calling, unlautere Gewinnspiele, Werbefahrten, Werbeverkaufs-
veranstaltungen, Anwerbung durch Personen auf der StraBe, unterschwellige oder sexistische Werbung)

¢ Anwendung von branchenspezifischen Verhaltenskodizes

e \/ereinbarung von FérdermaBnahmen
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e Einfiihrung von Anreiz- und Bonussystemen

» Einkommen: hoher als im Branchenschnitt, Bezahlung oder Ausgleich von Uberstunden,
Einkommensgleichheit, Einhaltung des Kollektivvertrags

e Transparenz bei Arbeitseinstufungen
e Erhohung des Frauenanteils allgemein und in leitenden Positionen

¢ \ereinbarkeit von Familie und Beruf: Wiedereinstellung nach Karenz, betriebliche Unterstlitzung bei der Kinderbetreuung,
Pflegefreistellung

o Betriebsrat oder andere Form der Mitbestimmung: gesetzliche Arbeitnehmervertretung oder andere Form der institutionalisierten
Betriebspartnerschaft

¢ Kommunikationsméglichkeiten: Umgang mit Fehlern und Konflikten im Unternehmen, Recht auf freie MeinungsauBerung

e Ermoglichung eines freiwilligen Engagements bzw. einer Mitarbeit bei sozial orientierten Organisationen

Kundinnen
¢ Durchfihrung einer der UnternehmensgréBe entsprechenden Kundenzufriedenheitsanalyse: Lieferqualitat, Service, Beratung
e EinfUhrung eines Systems zur Reklamationsbearbeitung

* MaBnahmen zur Verbesserung der Produktsicherheit

Lieferantinnen

* Festlegung von internen, der UnternehmensgréBe entsprechenden CSR-Kriterien fur die Bewertung und Auswahl
von Lieferantlnnen, Bevorzugung von Lieferantinnen aus der Region

e Sicherstellung, dass Lieferantinnen Zwangs- und Kinderarbeit ablehnen sowie dass die ILO Standards eingehalten werden

* Termingerecht bezahlte Rechnungen

Umwelt

e Reduktion der Abfalle pro erbrachter Dienstleistung oder produziertem Produkt, getrennt nach gefahrlichen und
nicht gefahrlichen Abfallen

e Reduktion des Energieverbrauchs pro erbrachter Dienstleistung oder produziertem Produkt, etwa durch Einsatz von
Energiesparlampen oder neueren Maschinen

¢ Reduktion der Emissionen pro erbrachter Dienstleistung oder produziertem Produkt

¢ Reduktion des Frischwasserverbrauches durch Einfiihrung eines Brauchwassersystems, Plan zum Umgang mit Abwassern
® Erhdhung des wiederverwertbaren Anteils am Produkt

e Bevorzugung gentechnikfreier Produkte

¢ Reduktion der transportbedingten Umweltbelastungen, Fahrtenoptimierung, Fuhrpark auf Umweltaspekte
ausrichten (Dieselpartikelfilter u.a.)

e Aktives Gebdudemanagement durch Berlcksichtigung von 6kologischen Kriterien bei Bau und Sanierung

e Sorgsamer Umgang mit den angrenzenden Okosystemen

e System zur Sicherstellung der Einhaltung von behérdlichen Auflagen




Anhang 3

KommunikationsmaBnahmenliste

Um die Inhalte Ihrer unternehmerischen Verantwortung zu vermitteln, stehen lhnen eine Reihe von Kommunikationsmitteln zur
Verfligung. Wahlen Sie aus der nachstehenden Liste passende MaBnahmen aus und fiigen Sie diese in (= Arbeitsblatt 6 ein.

Unternehmensmotto: Das Unternehmensmotto ist ein einzelner Satz, der die grundlegenden Geschéftsziele des Unternehmens formu-
liert. Beziehen Sie lhre Mitarbeiterinnen in die Formulierung dieses Mottos ein.

RegelmaBige Mitarbeitertreffen: Informieren Sie Ihre Mitarbeiterinnen Uber die Fortschritte Ihrer Initiativen zum verantwortlichen
Unternehmertum. Gleichzeitig bieten diese Treffen eine ausgezeichnete Gelegenheit fur Feedback.

Information neuer Mitarbeiterlnnen: Nutzen Sie das Einstellungsgesprach mit neuen Mitarbeiterinnen, um sie tUber die Prinzipien des
Unternehmens zu informieren.

Vorschlagswesen: Beziehen Sie Ihre Mitarbeiterinnen in lhre Uberlegungen zum gesellschaftlichen Engagement ein. Sie kénnten neue
Ideen oder Vorschlage zur Verbesserung und Konkretisierung bestehender Initiativen einbringen.

Poster und Hinweise: Hangen Sie dort Poster und Hinweise auf, wo lhre Mitarbeiterlnnen sich treffen, und bringen Sie Ihnen so die
Werte und Visionen lhres Unternehmens regelmaBig in Erinnerung.

Infobriefe: Mitarbeiterbriefe sind in gréBeren Unternehmen hilfreich, um die Belegschaft Uber Aktuelles informieren. Wenn Sie bereits
einen firmeninternen Infobrief haben, figen Sie einen regelméaBigen Beitrag Uber verantwortliches Unternehmertum ein.

Memos oder Emails: Informieren Sie lhre Belegschaft regelméaBig Uber die Bemihungen des Unternehmens zum verantwortlichen
Unternehmertum durch Memos oder Emails, die lhre Gedanken zum Thema wiedergeben. Denken Sie daran: Schriftliche Nachrichten
ersetzen nicht die direkte Kommunikation mit Ihren Mitarbeiterinnen!

Intranet: Technologieorientierte Firmen kénnen auch das Intranet nutzen, um Mitarbeiterlnnen Uber Aktivitdten zum verantwortlichen
Unternehmertum zu informieren. Das Intranet kann ebenfalls Feedback und Teilnahme der Mitarbeiterinnen anregen.

Unternehmensbroschliren: Anhand von Unternehmensbroschiiren kénnen Sie eine Vielzahl von Adressaten erreichen — vor allem
Kundinnen und Verbraucherlnnen.

Adressenliste: Eine standig aktualisierte Adressliste von interessierten Personen ist der erste Schritt zur gezielten Kommunikation. Legen
Sie verschiedene Listen fUr unterschiedliche Zielgruppen an.

Produktetiketten und Verpackung: Informieren Sie Ihre Umwelt anhand von Produktetiketten und Verpackungen, dass Sie sich dem
verantwortlichen Unternehmertum verpflichtet fuhlen. Ihre Produkte unterscheiden sich dadurch von denen der Konkurrenz. Kauferinnen
interessieren sich fur 6kologische Aspekte lhres Produktes, fir Herstellungsbedingungen oder ob ein Teil des Gewinns zur Unterstiitzung
von gemeinndtzigen Einrichtungen und Initiativen eingesetzt wird.

Veranstaltungen: Organisieren Sie zum Start einer Initiative zum verantwortlichen Unternehmertum einen Empfang oder eine kleine
Pressekonferenz oder feiern Sie lhren Erfolg am Ende eines Projektes. Senden Sie einen Unternehmensvertreter als Referenten Uber ver-
antwortliches Unternehmertum zu Veranstaltungen, die von ortlichen Vereinen oder Verbanden organisiert werden.

Internet: Informieren Sie Besucherlnnen lhres Internetauftritts ber Ihr gesellschaftliches Engagement.

Werbung: Nutzen Sie Ihre Werbung, um Ihre Zielgruppe Uber die Werte lhres Unternehmens zu informieren. Diese Art der Werbung zieht
maoglicherweise auch neue Mitarbeiterinnen an, die gerne fur ein engagiertes Unternehmen arbeiten.

Unternehmensberichte: Wenn Ihr Betrieb schon einen regelméaBigen Bericht (z.B. einen Jahresbericht) erstellt, dann erwagen Sie auch,
einen gesonderten Bericht tber Ihr soziales und/oder gesellschaftliches Engagement zu erstellen. Dies kann Ihnen zusétzlich helfen, einen
objektiven und umfassenden Blick auf das verantwortliche Unternehmertum lhres Betriebes zu werfen.
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% Unter der Adresse www.csrleitfaden.at koénnen Sie diese

Arbeitsblatter jederzeit herunterladen, ausdrucken und neu aus-
flllen! Wenn Sie diesen Ratgeber nach einiger Zeit abermals
durcharbeiten, kénnen Sie so Ihre Fortschritte Gberprifen.




www.csrleitfaden.at



