RECOGNISED BY EFQM - 3 STAR RATING
Auszeichnung im Hotel Bad Bubendorf am 14. Mai 2024
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1) Aufbau & Ablauf Organisation (Organigramm & Prozesslandkarte)
2) Erste Schritte bei der Umsetzung der EFQM Assessment Erkenntnisse
3) Zahlenvergleich Marz + April 2024, Erfolge und Herausforderungen
4) EFQM Anerkennung for Excellence 3* Ubergabe Zertifikat

5) Gemeinsames Abendessen / Feiern in der Osteria Tre > Tavolata ©
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Die Balance Familie ist im CH Markt als einzigartiges,
attraktives und familiengefiihrtes Hotelunternehmen
verantwortlich fir unsere Gaste und Mitarbeitende einsetzen.

mit Uber 10 Standorten an ausgezeichneten Lagen,
anerkannt und etabliert. Diesen Erfolg verdanken wir

den fahigsten und intern entwickelten Fachkraften, die

sich auf allen Ebenen engagiert, sinngebend und
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St. Galler Gesellschaft
Management Natur
Modell Technologie

/ Konkurrenz
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DREI Ebenen des Management:
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________

How (Wie/

|
Managementprozesse | e
Normativer Orientierungsprozess | - Gestaltung
Strategieentwicklungsprozess I - Entwicklung
Operative Fiihrungsprpzesse : - Lenkung

Geschéiftls.prozessei i

Leistungsinnovation | Kernaktivi{'éten einer

Marktehtwicklung und Kundenpmze{sse U"ternEhTung
| eistunigserstellung ! ! !
________ e
| | | = Unternehmens-
Unterstutzungsprozesse _ Lemprozesse entwicklung
- Weiterbildung

- Programime

Funktionen (z. Bsp. F&E, Produktion, Marketing, Logistik, P&C)
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AUFBAU & ABLAUF ORGANISATION
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Prozesse / Teilprozesse

05

CMO

05.01

Markenauftritt CI/CD

05.02

Verkaufsplanung

00

Unternehmungen

05.03

E-Marketing [SEO, Social Media, Webseiten)

00.01

Balance Familie AG

05.04

Kommunikation intern & extern

00.02

Balance Familie Management AG

06

COO Hotel

00.03

Balance Trade AG

06.01

Beherbergung

00.04

Famsu AG

06.02

Anlisse

01

CEO

06.03

Wellness, Spa, Vitalitat

01.01

Vision, Mission, Werte, Kultur

06.04

HWS, Reinigung

01.02

Strategische Unternehmensentwicklung

06.05

Verkauf, Revenue Management

01.03

Festlegung der Organisation

07

COO Gastronomie

02

CFO

07.01

Gastronomie [Angebotsgestaltung, Konzepte)

02.01

FIBU, Cash Management (Kred., Deb_, Abschlisse]

07.02

Food, Kiiche [Produktion]

02.02

Reporting

07.03

Beverage, Service

02.03

Strategischer Einkauf

07.04

F&B Controlling

02.04

ICT, Security

08

Qualitatsmanagement & Sustainability

02.05

Technik & Unterhalt

08.01

Qualitdtsmanagement (EFQM, interne Audits)

03

CPC

08.02

Nachhaltigkeit

03.01

Gewinnung / Recruiting

03.02

Betreuung

03.03

Entlohnung

03.04

Entwicklung / Academy

03.05

Lernende

04

CX0

04.01

DNA Balance & DNA Betriebe

04.02

Entwicklung, Innovationen, Trend (KVP)]

04.03

Guest Experience [Innen- und Aussenraume)

04.04

Mobile Einrichtungen, Deko & Style

AUFBAU & ABLAUF ORGANISATION




(0!3&:14&45&9
(Prrulhi Mit der neuen Darstellung der Ablauf-
(mem) organisation konnen die Prozesse / Teil-

: : Prozesse wunderbar der Verantwortlichkeit
= M‘Bm‘ undl ’%ewf?ﬁwﬁm der Waben zugeordnet werden.

LD wpmw,u (ﬁan) Wir erarbeiten die folgenden Dokumente:
- Prozess / Teilprozesse

Pbland | Vorgabe-
\ dobumrle  (Wlfomiliel) - Zuordnung der Vorgabedokumente zu den
; e, Prozessen / Teilprozessen
. P (analog Gewinnung/Recruiting)
-Raci— s - RACI findet Verwendung fiir Projekte und
o Hady wedidded:. st3ndig wiederkehrende Abldufe J _
L Al anfe (zb. Speisekartenwechsel, Offeinweinkarte)
MJ“&"APM ( Hw) —S{Aufgabenpll)ar_\tu?gen w_erden”mli_t ﬁetn Blf/
; | v. ausgearbeitet, um eine maglichst gute,
Jeellenseschrcs \ e schnellegUbersicht uber die Stelle undgderen
. Beziehungen zu erhalten.
f"&’o“ - . - die Stellenbeschriebe bilden nach wie vor
EHA [wihunlfph die Grundlage fir die Stellenausschreibung
rnmmun/o;r/wr

EEEEEEEEEEEEEE



PROZESSE BALANCE FAMILIE

Ubersicht der Prozessstrukturen

AUFBAL & ABLAUF ORGANISATION

ief Pe

LIGER:E

Betreuung Academy

Recruiting

Schulung,

e Lernende
Training

A: TEIL-Prozesse: 2 Definiert die zu verantwortenden Aufgaben (Prozesse) B- Vorgabedokumente Balance: = Klassische Vorgaben aus der
.Normative & Strategische Vorgaben” Balance Familie als Erganzung zum Prozess / Teilprozess.
Bsp.: 11.03-001 Teilprozess_Recruiting P&C zb. Vertragsantrag, Probezeitgesprach etc.

RACI: > Es gibt Aufgaben [wiederkehrend), welche mit einer RACI

Die vereinfachte Prozessdarstellung geregelt werden. [Projektablaufe usw.)

Wie genau ein Prozess ablauft, lasst sich auch ganz einfach Toarst as Der Prozess einfach erkliirt
darstellen = = =
. i At e RACI Matrix, BAL Vorlagen Ubersicht
Mochte man z B. Spaghett mit Tomatensofe zum Abendessen (;:J\ gf@ n Ve e hi
harai ’ \re mha imk R = Respansible (- &1 fir die Aufgale werantvartlich| C = Canzaulted {Werwid zur Rate gezogenl x
zubereiten, dann muss man zuerst die rohen Zutaten einkaufen Loy £ @ T e e o R e
oder zusammensuchen, die man fir das Gencht braucht = j ! e
Eingabe. Anschlieend werden die Zutaten zubereitet baw
i rohe Zutaten kochen fertiges Gericht
gekocht = Aktivitat. Zum Schiuss hat man dann das ferfige
Gencht = Ergebnis des kompletten Prozesses VORLAGEN

Matrixdckumentatioren

Eine Aktivitat (das Kochen) verwandelt also die Eingabe
(rohe Zutaten) in das Ergebnis (fertiges Gericht).
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Teilprozess Recruiting

Legende:
BALANCE FAMILI E, People & Cultu re V =Verantwortlich I =Infarmation  FK= Fuhrungskraft
M = Mitverantwortlich B = Beratung TM = Teammitglied
P = FPrifen
/N 5 _
{_\ S /| ommunikations- — = P&C P&C H&G BL o srell cto @
. = = o - -alellen 5
AU FGAB E N — linstrumente = g Recruiting Admin. GL Sw. BL =}
£l E
Bedarfsermittlung E-Mail 11.02-xx Profil fir Stelleninserat
Meldung an P&C Lohnumsatzbudget v v v -
Lohnbgnder - - FK ™ T BAL C-Stellen
Profil fur Stelleninserat
Stellenausschreibung Stelleninserat 11.02-xxx Profil fir Stelleniserat
o - . v N P P P P
Refline Stellenbeschrieb e . - e
o . FK/ BAL T™ FK 1} M BAL C-Stellen
VYorlage Refline
Priifung Dossier Refline Stellenbeschrieb
Vorauswahl und erste Einschatzung E-Mail Stelleninserat v v
Freigabe an Linie oder direkie Absage FH/BAL ™ - - - -
Absagegrund erfzszen
Priifung Dossier Refline Stellenbeschrish
Kontaktaufnahme Telefon / E-Mail / Refline nserat v P M v v v
i - Telefan Mail / Refline FH T™ FK ™ TM BAL C-Stellen
Einladung oder Absage ' o
Vorstellungsgesprdach TM Refline 11.01-005 Bewerberfragebogen
- . - e . . v
; P 3 = 01- E fi f terview
Kennenlernen von Team & Arbeitsplatz _erscr‘llcbes Gespréch 11 I].I“ oo% s_ser'z irein erfolgreiches Intervie _ _ P v T BAL M
Kennenlernen A-Platz Spezifische Aufgaben
Vorstellungsgesprdch FK Refline 11.01-005 Sewerberfragebogen
Persanliches Gesprach 11.01-00% Essenz furein erfolgreiches Interview
11.01-011 Handschrift Fihrungscredo im _ _ v M M u
- . . C-Stellen
Erfolgsdreick als Analyse durch RhSu)
11.01-014DISG
Résumé Refline P P v v v v
weiteres Vorgehen FI f BAL ™ FK ™ TM BAL C-Stellen
Kennenlernen Fiihrungskraft Telefon Spezifische Aufgaben v v
Team & Arbeitsplatz E-Mail - - - - C-Stellen
Einholen Referenzauskunft bei Bedartf Telefon 11.01-xxx Telefonische Referenzauskunft v v M M
FK ™ FK/TM - »
Zusage [ Absage Telefon v v v v
Refline - = FK T T BAL C-Stellan
Vertragsantrag 11.01-006 Vertragsantrag
11.01-008 MA-Stammblatt P v v V'l v
Stellenbeschrieb - FH/TM/BAL FK ™ T™ BAL C-Stellen
Dossier
Vertrag ausstellen Mirus Vertragsverlage v
- FHITM/BAL - - - -
é Einfiihrungsprogramm 11.03-010 EinfUhrungscheckliste v v v v
Einflhrungsprograrmm - - FK ™ TM BAL C-Stellen
BALANCE FAMILIE Probezeitgesprdch Persdnliches Besprach 11.03-xxx Probezeitgesprach P P v v v v
das Gute leben Liste Gesprachsnachweis FK/BAL ™ FK T T BAL C-Stellan
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C- Aufgabenplanung Filhrungsteam
Grundlage dafir bildet der Stellenbeschrieb

Definition und Bedeutung

Aufgabenplanung - dieser Begriff bezieht sich auf den Prozess der Identifizierung,
Organisierung und Priorisierung aller notwendigen Aufgaben, die fiir die Vollendung
eines Projekts erforderlich sind. Es ist ein wichtiger Schritt, der sicherstellt, dass
jedes Teammitglied seine Ziele kennt, versteht was von ihm erwartet wird und weif3,
bis wann die Aufgaben abgeschlossen sein missen.

Die Bedeutung der Aufgabenplanung darf nicht unterschatzt werden. Sie ermdglicht
es lhnen:

« Zeit effektiv zu managen: Durch die Priorisierung von Aufgaben konnen Sie
sicherstellen, dass Ihr Team sich auf die richtigen Aktivitdten konzentriert, die den
groBten Einfluss auf das Projekt haben.

« Ressourcen optimal zu nutzen: Verstehen, welche Aufgaben die meisten
Ressourcen erfordern, und planen, wie diese am besten eingesetzt werden
kénnen.

= Innerhalb des Budgets zu bleiben: Eine gute Aufgabenplanung hilft Ihnen,
Uberraschungen zu vermeiden, die das Budget sprengen kénnten.

« Qualitatsstandards zu erfiillen: Durch die Fokussierung auf Schllisselaufgaben
und deren effektive Ausflihrung stellen Sie sicher, dass das Endprodukt den
Anforderungen entspricht.

Die Eisenhower-Matrix verstehen
Die Eisenhower-Matrix teilt Aufgaben in vier Kategorien ein:

1. Dringend und wichtig (Aufgaben sofort erledigen): Diese Aufgaben erfordern
unmittelbare Aufmerksamkeit und sind kritisch fiir das Projekt.

2. Wichtig, aber nicht dringend (Aufgaben planen): Aufgaben, die wichtig sind, aber
keine sofartige Aktion erfordern. Diese sollten geplant und zu einem spateren
Zeitpunkt erledigt werden.

3. Dringend, aber nicht wichtig (Aufgaben delegieren): Aufgaben, die schnell erledigt
werden miissen, aber nicht unbedingt von lhnen selbst.

4. Weder dringend noch wichtig (Aufgaben eliminieren): Aufgaben, die weder
dringend noch wichtig sind, kénnen oft eliminiert oder zuriickgestellt werden.

Quadrant A

+  wichtig & dringlich

+ inder Tagesplanung als erstes
erledigen, da an festen Termin
gekoppelt

+  meist Krisen oder Probleme

Quadrant P
« nicht wichtig und nicht

Quadrant C

Wichtigkeit

* picht wichtig, aber dringlich
dringlich » bestenfalls reduzieren oder
* nicht bearbeiten m delegieren

Dringlichkeit
(z.B. Zeit, Termindruck, Unterbrechungen, Krisen)

(z.B. persénliche Zukunft, Werte, Menschen, Ziele, eigener Erfolg)
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Aufgabenplanung WELLNESS REZI {\atrxorgar
Ziel Transpadrenz schnittstellen

Legende:
V¥ =\erantwaortlich
M = Mitverantwortlich

I = Information
B =EBeratung

FK = Fuhrungskraft
TM = Teammitglied

Kommunikations-
instrumente

Kommentare

Aufgaben / Stelle

taglich

monatlich

nuartal

Mitarbeiter

Fiihrung &
Stv.

HE&G

R&E 6L

BL
Stv. BL

CEO

COO Hotel
ore CFO

CO0 Gastro

Eollegen intern CX0

QinB

Géistebereich

Shop Verwaltung Bestellungen, Warenprasentstion, Datakontrolle

MR

Waldwellness Bereitstellen von Hotpet und Sauna

VM

HWS

Plznung der Termine, Patientenkartei, Abrechnung

1
3
I
o
w0
3
I
o
w
i

Physiotherapie, Massage, Coiffeur, Podologie,
Kosmetik usw.

Vi

Eintritte, A
M

Rundgs

Tagesgeschaft Bad mer buchen

VM

MW

Verkauf und Beratung

1
3
m
o
I
3
m
o
m
i

Verkauf/Beratung Massage, Wellnessangebote
telefonisch und wor Ort

WM

Fuhrung

Friihlings- und Herbstmarkt Planung und Marketing Plzkste inhouse und sxtern, Webseite

Durchfuhrung

Wi

Webseiteninhalte aktualisieren Umbraes

Monatsberichte BL

F/B

Email Accounts Physio, Fitness, Pflege Cutloak

Schulungen Team Wellness

Mirus
Dienstplan erstellen a

Stanortgesprache MA

Monatsmeeting vorbereiten/durchfihren

Wi

VM

wvom Papier hin zu Digital

Digitalisierung Physio/Pflege

1im

Wi

Planung und Verwaltung Vitalwochen

Kaufmdannisches

Verwaltung Kasse

Wi

Tagliche Email Kerrespondenz zr, Physia, Day Spz ete

en der Online Anfragen

Uberwachen der Online Buchungen Massagen Medice Sesrch 1L
vellness

Mailings an Stamnmgéste

Unterstutzung Busfahrten

VM I/M

Inhouse Digitalchannels pflegen TV'=s und Tablets

Koordination mit C-JZP Projekte RAC| Projekte JZP lMeeting zlle 2 Morate

Investitionan




Umsetzung / Erarbeitung der Prozesse /
Teilprozesse:

< anhand RACI haben wir die
Verantwortlichkeiten definiert

< und schliesslich auch das Vorgehen

<& Zeitplan uber die nachsten Monate,
Updates am Leadership Team Meeting
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3) Zahlenvergleich Marz + April 2024
Erfolge und Herausforderungen
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