Shiftbase-Vorlage
Fruhwarnzeichen fur

Burnout-Checkliste

,‘%’/'r))/ i

:

3

i=

Erstellt von

“ shiftbase



Uber diese Vorlage

Diese Burnout-Frihwarnzeichen-Checkliste richtet sich an Fihrungskrafte und KMU, die die
Uberlastung friihzeitig erkennen und die Arbeitsgestaltung anpassen wollen - bevor
Mitarbeitende ausfallen oder kiindigen.

Der Fokus liegt bewusst auf der Teamebene, nicht auf der Diagnose einzelner Personen. Es
geht um Arbeitslast, Planung und Prozesse - nicht um individuelle ,Resilienz”.

Fur wen ist sie gedacht?

e Teamleiter und FUhrungskrafte
e HR/ Operations zur Unterstutzung der Personalplanung
e Schichtbasierte Teams, Hochlast- und Saisonteams

So nutzt du die Checkliste
Zeitaufwand: ca. 10 Minuten wéchentlich + 30 Minuten monatlich

1. FuUhre wochentlich einen kurzen Scan durch (ankreuzen, was sichtbar ist).

2. Wenn du 4 oder mehr Punkte in einer Woche markierst oder Uber 2-3 Wochen
Muster erkennst: handeln.

3. Monatlich: Ursachen prufen (Personal, Dienstplane, Arbeitslast, Prioritaten).

4. Mallnahmen dokumentieren - bleiben sie aus, bleiben auch die Warnsignale.

I\ Wichtiger Hinweis:
Diese Checkliste ersetzt keine medizinische Beratung. Sie ist ein praktisches
FUhrungsinstrument, um burnout-fordernde Arbeitsbedingungen zu erkennen und zu
verbessern.
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Checkliste: Burnout-Fruhwarnzeichen (Teamebene)

Wochentlicher Schnelltberblick

Kreuze an, was du aktuell beobachtest.
Arbeitsbelastung & Tempo

O Uberstunden nehmen zu oder gelten als ,normal”

[J Pausen werden regelmaRBig ausgelassen oder verkirzt

[J Dauerhafter Krisen- oder Hektik-Modus

[J Team ist regelmalig unterbesetzt

[J Aufgaben nehmen zu, Prioritaten bleiben unverandert (,alles ist dringend")

Dienstplanung & Vorhersagbarkeit

[ Haufige kurzfristige Plananderungen

[J Mitarbeitende werden wiederholt gebeten, extra Schichten zu Gbernehmen
[ Standige Schichtwechsel mit Folge Chaos

[J Geringe Planstabilitit (spate Verdffentlichung, viele Anderungen)

[J Kein klarer Personalplan fir Spitzenzeiten

Qualitat & Fehler
(Signale - keine Schuldzuweisung)

[ Mehr Fehler oder Nacharbeit als tblich

[J Zunahme von Kundenbeschwerden oder Vorfallen
[ Mehr Zeit- oder Lohnabrechnungskorrekturen

[J Ubergaben oder Schritte werden haufiger vergessen

Personensignale
(Muster beobachten, keine Einzelfdlle)

[ Steigende Krankheits- oder Fehlzeiten
[J Zunehmende Reizbarkeit oder Konflikte
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[J Geringere Beteiligung an Meetings oder Teamkommunikation

[J Stillen Rickzug bei mehreren Personen

[J Leistungstrager:innen wirken ungewdhnlich erschopft

Fuhrungssignale (dich eingeschlossen)

[ Du reagierst nur noch, statt zu planen

[ Du arbeitest regelmaRig operativ mit, weil Abdeckung fehlt

[ Probleme werden aufgeschoben, weil ,keine Zeit" ist

Woéchentliche Gesamtzahl der Hakchen:[]/ 20

Einfache Einordnung

0-3 Hakchen:
Normale Schwankungen - Trends beobachten.

4-7 Hakchen:
Frahes Risiko - wahle 1-2 konkrete Entlastungsmalinahmen fur diese Woche.

8+ Hakchen:

Hohes Risiko - behandle es als operatives Problem, nicht als individuelles
Belastungsthema.

— Personal, Planung und Prioritaten sofort prafen und anpassen.

Ursachenpriufung (max. 2 auswahlen)

Was treibt den aktuellen Druck?

Zu wenig Personal fur die Nachfrage
Unvorhersehbare Dienstplane / zu viele Anderungen
Unklare Prioritaten (,alles ist dringend”)

Fehlerhafte Prozesse oder Tools (Nacharbeit)
Qualifikationslticken / unzureichende Einarbeitung
Zu viele Meetings oder Verwaltungsaufwand
Saisonale Spitzen ohne klaren Plan

Sonstiges: [ ]
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Was andern wir zuerst? (geringe Kosten, hohe
Wirkung)

Wahle 1-3 MaBBnahmen und vergebe klare Verantwortlichkeiten.

Dienstplan- & Zeithebel (oft der gréRte Effekt)

Dienstplane fruher verdffentlichen (klarer Standard)

Regeln fur Plananderungen definieren (Frist, Genehmigung, Dokumentation)
Pausen aktiv schitzen (nicht verhandelbar)

Backup-Abdeckungsliste erstellen (keine spontanen Notrufe)

Arbeitslast reduzieren

Aufgaben mit geringem Mehrwert voribergehend stoppen
Wochenprioritaten klar festlegen (Top 3)

Arbeit gezielt im Team umverteilen

.Nicht-tun-Liste” fur Hochphasen definieren

Prozesse & Tools verbessern

e Haufigste Fehlerquelle beheben
e Manuelle Nacharbeit durch klare Regeln reduzieren
° Ubergaben standardisieren (einfache Checkliste)
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Aktionsprotokoll

Damit die MafSsnahmen nicht im Alltag verschwinden.

Woche ab:

Beobachtete

Hauptsignale:

I\, Weitere MalRnahmen bei Bedarf erganzen.

o= Add-ons

(optional, sehr hilfreich)

Kurz-Skript fur Fuhrungskrafte

.Wir sehen Anzeichen dafiir, dass Arbeitslast oder Planung aktuell nicht tragbar sind. Es geht
nicht darum, hérter zu arbeiten - sondern das System zu verbessern. Diese Woche dndern wir [X]
und tberprtifen die Situation am [Datum] erneut.”
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Probiere Shiftbase 14 Tage kostenlos aus.

) shiffbase

JETZT SHIFTBASE KOSTENLOS & UNVERBINDLICH FUR 14 TAGE TESTEN

Verwalte alle Mitarbeiterdaten zentral an einem Ort und behalte den
Uberblick tiber dein gesamtes Unternehmen. Mit aussagekraftigen
Analysen, individuellen Reports und ubersichtlichen Dashboards erhaltst du
Einblicke in deine Unternehmensleistung — jederzeit und in Echtzeit.

Shiftbase hilft dir dabei, HR-Prozesse zu vereinfachen und dein
Unternehmen effizienter zu steuern.
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https://app.shiftbase.com/signup?plan=premium&language=de&signup_cta_source=hero-main&signup_cta_url=https:%2F%2Fwww.shiftbase.com%2Fde%2Flexikon
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