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Die Digitalisierung verandert viele Bereiche des taglichen Lebens: die Arbeitswelt, die Freizeit sowie
die Kommunikation mit Freunden und Verwandten. Der umfassende digitale Wandel er6ffnet
auch Chancen fir die Vereinbarkeit von Familie und Beruf. So kann die Digitalisierung Miittern
und Vitern dabei helfen, den Wunsch nach partnerschaftlicher Aufgabenteilung zu erfiillen, weil
sich Ablaufe effizienter gestalten lassen und die Priasenz am Arbeitsplatz in vielen Branchen immer
weniger notwendig wird. 95 Prozent der Unternehmen haben erkannt, welche Chancen zum
Beispiel Home-Office-Angebote fir ihre Arbeitgeberattraktivitat auf dem Bewerbermarkt bieten.!
Gerade in Zeiten des Fachkriftemangels sind Mafinahmen zur Vereinbarkeit eine gute Moglichkeit,
sich von anderen Unternehmen abzugrenzen - viele Bewerberinnen und Bewerber wissen es zu
schitzen, wenn es ihnen ermoglicht wird, auch von zu Hause aus zu arbeiten. Dies wird bereits in
den Bewerbungsgesprichen deutlich: Bewerberinnen und Bewerber fragen gezielt nach Vereinbar-
keitsangeboten und legen hierauf ein hohes Gewicht bei ihrer Entscheidung fiir einen Arbeitgeber.

Die Digitalisierung schafft neue Moglichkeiten

Digitale Vereinbarkeitslosungen wie Home-Office und mobiles Arbeiten zahlen sich aus. Unter-
nehmen koénnen durch optimierte Abldufe und motivierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihre
Effizienz und Produktivitit steigern. Beschéftigte sparen Zeit, die sie fiir die Familie oder andere
private Verpflichtungen jenseits des Berufs nutzen konnen. Wegezeiten entfallen zum Beispiel,
wenn Aufgaben auch online statt ausschlieRlich am Arbeitsplatz erfiillt werden. Der Zeitgewinn ist
nicht nur spiirbar, sondern auch messbar: 4,4 Stunden spart ein Beschéftigter im Durchschnitt pro
Woche, wenn er mobile Arbeitsformen nutzt.?

Bereits heute verwenden die meisten Personen die zusitzliche freie Zeit zu 80 Prozent fiir die Fa-
milie, was nicht nur den Kindern, sondern auch dem Partner oder der Partnerin zugutekommt.

40 Prozent der Viter geben an, dass sie dank der (teilweisen) Arbeit im Home-Office ihre berufsta-
tige Partnerin entlasten konnen. 93 Prozent der Nutzerinnen und Nutzer von Home-Office-Ange-
boten erleben eine leichtere Vereinbarkeit von Familie und Beruf. Die Moglichkeiten sind aus Sicht
der Beschiftigten langst noch nicht ausgeschopft. 50 Prozent der Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmer wiirden gerne mobil arbeiten, um die Vereinbarkeit von Familie und Beruf zu verbessern.®

1 BMFSFJ: Digitalisierung - Chancen und Herausforderungen fiir die partnerschaftliche Vereinbarkeit
von Familie und Beruf, 2015; BMFSFJ: Unternehmensmonitor Familienfreundlichkeit 2016

2/3 BMFSFJ: Digitalisierung - Chancen und Herausforderungen fir die partnerschaftliche Vereinbarkeit
von Familie und Beruf, 2015
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Trotz aller Vorteile von digitalen Arbeitsformen gibt es Grenzen und auch Risiken, die bertick-
sichtigt werden missen. Lingst nicht bei allen Tatigkeiten ist mobiles Arbeiten mdglich. Neben

der Identifikation geeigneter Aufgaben(teile) am jeweiligen Arbeitsplatz bedarf es eines passenden
Rahmens. Die technischen Voraussetzungen (Endgerite, Zugriffsmoglichkeiten auf Daten) miissen
genauso wie die Anforderungen an Arbeits- und Datenschutz erfiillt sein, um eine entsprechen-

de Arbeit zu ermoglichen. Und nicht fir alle Beschiftigten ist mobiles Arbeiten aufgrund ihrer
personlichen Voraussetzungen bzw. ihrer Arbeitsweise gleichermafien geeignet. Das Arbeiten im
Home-Office kann eine fehlende Betreuung fiir Kinder oder zu pflegende Angehorige nicht erset-
zen. Professionelle Arbeitsbedingungen miissen erfiillt sein, unabhéngig davon, ob Beschiftigte im
Biiro, zu Hause oder mobil arbeiten.

Die Moglichkeit, im Home-Office zu arbeiten, kann dartiber hinaus zu steigenden Erwartungen an
die Erreichbarkeit und Verfiigbarkeit von Beschiftigten fiihren. Wenn Unternehmen die Mog-
lichkeiten der Digitalisierung jedoch verantwortungsbewusst und geplant nutzen, konnen diese
Risiken vermieden werden — mit der Folge, dass sich die Vereinbarkeit der Beschiftigten verbessert.

Hierbei hilft diese Toolbox. Sie ist eine praxisorientierte Handreichung, welche die Vorteile und

Chancen mobiler Arbeitsformen fiir die Vereinbarkeit von Familie und Beruf aufzeigt und bei der
Umsetzung wertvolle Unterstiitzung leistet. Auch Beschéftigte mit Familienaufgaben sollen moti-
viert und inspiriert werden, die neuen Moglichkeiten der digitalen Arbeitswelt fiir sich zu nutzen.

Die hier vorgestellten Ansétze und Empfehlungen basieren vor allem auf den Ergebnissen ei-

nes sogenannten Dialogkreises mit Unternehmen verschiedener Gréfen und Branchen, der im
Rahmen des Unternehmensprogramms "Erfolgsfaktor Familie" des Bundesfamilienministeriums
durchgefiihrt wurde. In der Runde wurden Erfahrungen ausgetauscht und neue Ideen diskutiert.
Die Toolbox biindelt die besten Mafinahmen und Vorgehensweisen - sie alle sind bereits in der
Praxis erprobt und von Unternehmensfiihrung und Beschéftigten fiir gut befunden worden. Klar
ist: Da jedes Unternehmen anders ist, muss es eigene Losungen fiir seine neue digitale Arbeitsorga-
nisation finden, damit Beschiftigte mit Familienaufgaben davon profitieren kénnen. Die Toolbox
skizziert das breite Feld der Moglichkeiten, um mehr digitale Vereinbarkeit zu erreichen.

Natirlich profitieren wir davon, dass Vodafone seinen Mitarbei-
tern als Telekommunikationsunternehmen sehr gute technische
Moglichkeiten zum flexiblen Arbeiten bieten kann. Das darf
man bei dem Thema nicht vergessen. Dennoch muss auch die
Einstellung des Arbeitgebers passen. Und hier ist es wirklich
akzeptiert, dass man zu Hause arbeitet — und das nicht nur, weil
das Kind krank ist oder die Kita streikt.

Johannes Fischer, Abteilungsleiter, Strategic Channel Management, Vodafone
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Der Flugzeughersteller Airbus bietet ein Biindel von Angeboten, die von
unterschiedlichen Altersgruppen genutzt werden konnen. Fiir junge Beschif-
tigte haben die Instrumente Teilzeit und Home-Office einen anderen Nutzen
als fiir Familien. Die Interessen der Zielgruppe wie Ausbildung oder Studium,
Reisen und Sport werden direkt angesprochen und mit Angeboten bedient.
Fir Jingere ist "Care for Life" - ein Jahr Auszeit mit festem Gehalt - eine Chan-
ce fiir ein Projekt oder das Studium. Altere Beschiftigte bauen ein Haus oder
machen eine grofe Reise. Auch fiir die Pflege ist "Care for Life" eine Option.

Das moderne Vodafone-Arbeitsplatzkonzept ermoéglicht mir mit
der Nutzung von Home-Office ein flexibleres Arbeiten hinsichtlich
Ort und Zeit. In Abstimmung mit meiner Fihrungskraft kann ich
bis zu 50 Prozent meiner Arbeitszeit von zu Hause aus arbeiten
und spare mir damit zum Beispiel den Arbeitsweg ins Biiro. Den

Zeitgewinn nutze ich fiir meine Familie.

Juliana Boye, Referentin Property/Strategische Projekte, Programm-Management, Vodafone

Die Rahmenbedingungen sind entscheidend

Die betrieblichen Rahmenbedingungen haben mafigeblichen Einfluss darauf, in welcher Form
Unternehmen durch die Digitalisierung eine bessere Vereinbarkeit schaffen konnen. Dies ist vor
allem abhéngig von der Branche und dem konkret betrachteten Arbeitsplatz. Insbesondere bei
personenbezogenen Dienstleistungen und in Teilen der Produktion ist es oft schwierig sicherzu-
stellen, dass Beschaftigte von den Vorteilen mobiler Arbeitsplitze profitieren konnen. Doch auch
in diesen Bereichen gibt es Moglichkeiten. So kénnen mit technischen Losungen Kundenkontakte
mobil bzw. auflerhalb des Biiros wahrgenommen werden - Anrufe sind dann auch von zu Hause
moglich. Es kann auch eine Alternative sein, Serviceanfragen aufzuteilen - in telefonische Anfra-
gen, die von Beschiftigten aus dem Biiro bearbeitet werden, und in E-Mail-Anfragen, um die sich
Beschiftigte aus dem Home-Office kimmern. Selbst in der Produktion gibt es vereinzelt Moglich-
keiten, mobil zu arbeiten. So konnen Produktionsmitarbeiterinnen und -mitarbeiter z.B. Weiterbil-
dungsangebote in Form von E-Learning 6rtlich und zeitlich flexibel nutzen.

Digitale Vereinbarkeitsangebote haben den Vorteil, dass sie die Arbeitgeberattraktivitat ftr alle
Altersgruppen steigern - junge Beschiftigte empfinden entsprechende Angebote inzwischen als
ganz selbstverstidndlich, Eltern sind auf sie angewiesen, fiir dltere Beschiftigte gewinnt das Thema
Pflege von Angehorigen an Bedeutung. Fiir letztere Gruppe konnen digitale Losungen erheblich
dazu beitragen, die Vereinbarkeit von Pflege und Beruf zu verbessern.
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Was heif3t Home-Office?

Home-Office ist eine der zentralen Moglichkeiten, die Digitalisierung fiir eine bessere Vereinbar-
keit zu nutzen. Manchmal wird Home-Office als Begriff verwendet, der jegliche Arbeit bezeich-
net, die nicht vor Ort beim Arbeitgeber stattfindet. In dieser Publikation steht der Begriff Home-
Office jedoch ausschliefilich fir eine Arbeit, die von Beschiftigten von ihrem eigenen Zuhause
aus erledigt wird - klassisch ist dies auch als Telearbeit bekannt. Das Arbeiten von unterwegs
oder anderen Orten wird im nichsten Abschnitt separat als mobiles Arbeiten behandelt.

Friither auch héufig als "alternierende Telearbeit" bezeichnet, wechseln sich Tage im Biiro mit
Tagen ab, in denen im Home-Office gearbeitet wird. Fiir die bessere Planbarkeit werden in

der Regel bestimmte Wochentage als Home-Office-Tage deklariert. Alternativ ist es aber auch
moglich, Home-Office-Tage ad hoc mit dem Chef oder der Chefin abzuklaren, wenn besonderer
Bedarf besteht — weil zum Beispiel ein Kind krank ist.

Welche Vorteile bringt Home-Office?

Die Erfahrung zeigt: Home-Office wirkt sich oft positiv auf die Unternehmenskultur aus. In Un-
ternehmen, die traditionell eine starke Prasenzkultur leben, kann sich durch die Verbreitung von
Home-Office-Angeboten eine Ergebniskultur entwickeln, in der blofe Anwesenheit nicht mehr
als Zeichen von Leistung verstanden wird und in der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter den Mut
haben, ihre Wiinsche und Bedtirfnisse zu artikulieren.

Durch die Moglichkeit, die Abteilung in Teilzeit zu leiten und flexible,
spontane Home-Office-Tage zu machen, schaffe ich es, meinem
Arbeits- und Privatleben gleichermafien gerecht zu werden.

Janice Kwiatkowski, Leiterin der technischen Kundenbetreuung, Projektron

Der besondere Vorteil von Home-Office liegt darin, dass alle Beschéftigtengruppen hiervon
profitieren kénnen - unabhingig von Geschlecht, Position oder Lebensphase. In vielen Unter-
nehmen richten sich digitale Vereinbarkeitsangebote daher nicht nur an Miitter, sondern auch
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explizit an Viter, die darin unterstiitzt werden, ihre Wiinsche nach einer partnerschaftlichen
Vereinbarkeit von Familie und Beruf zu erfiillen. Auch die Hierarchieebene muss kein Hindernis
flr die Nutzung sein - selbst Flihrungskréfte konnen auf das Home-Office als vereinbarkeits-
fordernde Mafdnahme zurtickgreifen. In Verbindung mit Doppelspitzen funktionieren digitale
Vereinbarkeitsangebote fiir Fiihrungskrifte sogar besonders gut. Ebenso sind éltere Beschiftigte
mit pflegebediirftigen Angehorigen neben Eltern mit kleinen Kindern eine sinnvolle Zielgruppe.

Bei Projektron, einem Berliner Software-Unternehmen mit etwa 90 Beschaftig-
ten, richten sich die Vereinbarkeitsangebote an alle Beschéftigten — Miitter,
Viter, Pflegende und alle, die eine entsprechende Unterstiitzung in ihrer
aktuellen Lebensphase bendtigen. Bausteine dieser Strategie sind flexible
Arbeitszeitmodelle oder Home-Office. Nach Absprache kénnen Beschiftigte,
die beispielsweise wegen Kindern nicht 40 Stunden pro Woche im Biiro
anwesend sein konnen, somit auch von zu Hause aus arbeiten.

Welche Voraussetzungen und Rahmenbedingungen sind zu erfiillen?

Es gibt einige technische Voraussetzungen, die erfiillt werden miissen, damit Home-Office in
einem Unternehmen funktionieren kann. Haufig geht die Einfithrung entsprechender Angebote
mit Verdnderungen der Arbeitsplatzgestaltung im Unternehmen einher.

Die Umstellung auf ein weitgehend papierloses Biiro ist zwar keine Voraussetzung, sie begiins-
tigt allerdings die Einfithrung des Home-Office. In einem papierlosen Biiro werden, soweit dies
moglich ist, alle Dokumente und Unterlagen digitalisiert, die fiir die tagliche Arbeit benétigt
werden. Beschiftigte kdnnen so von tiberall auf Informationen zugreifen.

Die Erfahrungen der Dialogkreis-Teilnehmer zeigen: Vor allem der Personalbereich und die
Buchhaltung werden héufig papierlos gefiihrt. Weiterhin ist es bei der Einfithrung von Home-
Office sinnvoll, Konferenzraume im Unternehmen mit Bildschirmen und Kameras fiir Video-
konferenzen auszustatten - so konnen sich Beschiftigte aus dem Home-Office zu Meetings im
Biiro dazuschalten.

Bei der Bremer Wohnungsbaugesellschaft GEWOBA wurde festgestellt,

dass Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erfahrungsgemafs sehr zuverlassig
im Home-Office arbeiten, weil sie das in sie gesetzte Vertrauen erfiillen
wollen. Durch ein Zeiterfassungssystem, das auch fiir die Home-Offices
freigeschaltet ist, werden die gesetzlichen Arbeitszeitregelungen eingehalten.
Klare Absprachen und eine abteilungsinterne Abstimmung der Aufgaben
ermoglichen hier eine gute Vereinbarkeit von familidren Verpflichtungen.
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Damit das Konzept Home-Office funktionieren kann, missen alle Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter, die das neue Arbeitsmodell nutzen wollen, mit Laptops oder heimischen Desktop-PCs,
Handys und unterstiitzender Software fiir die Online-Zusammenarbeit (wie Lync oder Yammer)*
ausgestattet werden - und sie miissen {iber einen Zugang zum Intranet und Internet verfiigen.
Derart ausgertiistet konnen die Beschiftigten auch von verschiedenen Orten effizient miteinan-
der kommunizieren.

Es kann erforderlich sein, Losungen zu finden, wie die mobil erbrachte Arbeitszeit dokumentiert
wird. Die Modelle reichen von reiner Vertrauensarbeitszeit bis hin zu einer expliziten Zeiterfas-
sung, die an den Login gekoppelt ist. Durch letztere Losung gewinnen beide Seiten — Unterneh-
men und Beschiftigte - mehr Sicherheit dariiber, dass die Zeitanteile von Arbeit und Freizeit
den Verabredungen entsprechen.

Was heif3t mobiles Arbeiten?

Mobiles Arbeiten ist eine Weiterentwicklung des Home-Office-Konzepts: Beschiftigte sind hier
weder an einen Arbeitsplatz im Biiro noch an den Arbeitsplatz zu Hause gebunden, sondern
tatsachlich frei, von verschiedenen Orten aus arbeiten zu kdnnen. Diese Losung bietet sich
insbesondere dann an, wenn Beschiftigte haufig auf Reisen sind und unterschiedliche Aufent-
haltsorte haben. Hierbei sind Aspekte wie Datensicherheit und Erreichbarkeit besonders zu
berticksichtigen.

Welche Unterschiede bestehen zwischen mobilem Arbeiten und Home-Office?

Ein Home-Office ist ein fest installierter und vom Arbeitgeber eingerichteter Arbeitsplatz zu
Hause, der regelméfig genutzt wird. Viele Unternehmen setzen dafiir einen Mindestumfang
(z.B. zwei Tage in der Woche) an.

Mobiles Arbeiten ist eher fiir fallweise dezentrale Aufgabenerledigung gedacht und ist auch
moglich, wenn sich die Wohnung nicht zur festen Einrichtung eines Home-Office-Arbeitsplatzes
eignet. Beschiftigte konnen auf Reisen oder von beliebigen Orten aus arbeiten - besonders, wer
viel unterwegs ist oder lange Pendelzeiten hat, kann hiervon profitieren. Dabei sind flexible Ar-
beitszeitmodelle eine wichtige Erganzungs- und Unterstiitzungsmafinahme fiir mobile Arbeits-
formen. Auch Fiithrungspositionen erfordern nicht in allen Fillen automatisch eine Vollzeitpra-
senz vor Ort.

4 Lyncist eine Software, mit deren Hilfe Beschiftigte online kommunizieren konnen; auf Yammer lésst sich eine
Online-Community fir ein Unternehmen anlegen.
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Bei der technischen Ausstattung kann es zwischen Home-Office und mobilem Arbeiten Unter-
schiede geben: Wihrend im Home-Office auch ein fester Desktop-Computer verwendet werden
kann, ist fiir mobiles Arbeiten ein Laptop eine besser geeignete Alternative. Fir Unternehmen
gibt es verschiedene Moglichkeiten, die Beschiftigten mit technischen Endgeréten auszustatten:

Laptop-Pool: Der Laptop muss nicht immer mitgenommen werden, sondern Beschiftigte kon-
nen ihn fir einzelne Tage ausleihen. Das soll verhindern, dass sie den Druck verspiiren, immer
erreichbar sein zu miissen.

Beschiftigte, fiir die mobiles Arbeiten infrage kommt, werden dauerhaft mit eigenen techni-
schen Geriten ausgestattet.

Vereinzelt lassen sich auch private Gerite fiir die mobile Arbeit nutzen. Hierbei muss jedoch
der Datenschutz berticksichtigt werden, damit dienstliche Dateien auch auf einem Privatgerat
gesichert sind. Gleichzeitig sollte diese Option auf Freiwilligkeit beruhen bzw. durch finanzielle
Unterstlitzung des Arbeitgebers sichergestellt werden, dass den Beschiftigten hierfir keine
privaten Kosten entstehen.

Bei steigender Nutzung von Home-Office und mobilem Arbeiten kann es fiir das Unternehmen
- da nicht mehr alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter jeden Tag vor Ort sind - sinnvoll sein, fir
die eigenen Biirofldchen flexible Raumldésungen zu finden. Dies kann Raumressourcen sparen
und die Kommunikation innerhalb der Organisation verbessern.

Bei Airbus soll mobiles Arbeiten fiir jeden, also auch fiir Beschaftigte in der
Produktion, eingefiihrt werden. Mobiles Arbeiten erfordert nicht zwangsliufig,
dass online gearbeitet wird. Offline kann die Arbeit mit Papierdokumenten
erledigt werden. Schulungen kénnen als E-Learning angeboten werden und
das Programmieren von Maschinen muss auch nicht in der Halle erfolgen. Der
grofde Vorteil von E-Learning ist auflerdem, dass Beschiftigte das Programm
absolvieren konnen, wann es ihnen am besten passt.
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Der Austausch mit Unternehmen, die bisher erfolgreich Home-Office und mobiles Arbeiten
eingeflihrt haben, zeigt: Die Erfolgsmodelle vor Ort haben trotz individueller Unterschiede viele
Gemeinsamkeiten, die im Folgenden vorgestellt werden. Das Gelingen héngt auch davon ab, dass
die Unternehmen in den verschiedenen Phasen schrittweise richtig agieren - von der Planung
uber die Einfihrung und den Regelbetrieb bis hin zur Evaluation. Gute digitale Vereinbarkeit ist
also ein Prozess. Die Toolbox bietet deshalb nicht nur eine Hilfestellung fiir Unternehmen, die
Vereinbarkeitslosungen einfiihren wollen, sondern auch fiir jene, die ihr bestehendes Angebot
ausweiten beziehungsweise optimieren wollen.

Welche Ziele werden mit der Einfiihrung mobiler Arbeitsmoglichkeiten verfolgt?

Sollen bestimmte Gruppen in dem Unternehmen besonders angesprochen werden, wie etwa
Eltern oder Beschiftigte mit Pflegeaufgaben? Soll die Attraktivitit des Unternehmens erhoht
werden? Oder liegt ein Fokus auf der Optimierung bestehender Arbeitsprozesse? Die Zielsetzung
beeinflusst die Kommunikation der Mafnahme und die Evaluation. Daher ist es wichtig, sich
von Anfang an klarzumachen, welche Absichten mit der Einfiihrung von Angeboten wie Home-
Office oder mobilem Arbeiten verfolgt werden.

Zentrale Fragen:

Welche Ziele sollen durch die Maftnahme erreicht werden?

Sind die Ziele spezifisch sowie realistisch und gibt es hierfiir einen klaren Zeithorizont?
Sollen bestimmte Zielgruppen besonders angesprochen werden? Wenn ja, welche?

Wie soll die Umsetzung organisiert werden?

Sobald die Ziele neuer Vereinbarkeitsangebote definiert sind, sollte geklart werden, welche Maf2-
nahme in welchem Bereich Anwendung finden soll. In der Regel ist nicht an allen Arbeitsplatzen
im Unternehmen mobiles Arbeiten in der gleichen Form mdoglich. Daher konnen Pilotprojekte
oder auf bestimmte Funktionen beziehungsweise Abteilungen zugeschnittene Ansétze ein Ein-
stieg sein. Ebenfalls zu beachten ist, dass mobile Arbeitsformen bestehenden Arbeitsschutzvor-
schriften geniigen miissen. Weitere Informationen finden Sie hier:
http://www.bmas.de/DE/Themen/Arbeitsschutz/erklaerung-arbeitsschutz.html
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Auch Regelungen zu Versicherungsschutz und Arbeitszeiterfassung missen getroffen werden.
Zu letzterem Aspekt kann ein "Verhaltenskodex" helfen, der beispielsweise Erreichbarkeiten,
erwartete Antwortzeiten und den Informationsaustausch festlegt. Die Checkliste im Anhang
dieser Publikation bietet eine praktische Hilfe, um zu Gberpriifen, ob ein Arbeitsplatz als Home-
Office geeignet ist.

Zentrale Fragen:

Gibt es Abteilungen, die besonders von den geplanten Mafnahmen betroffen sind?
Haben Sie sich mit den gesetzlichen Bestimmungen, insbesondere zum Home-Office,
auseinandergesetzt?

Sollten Home-Office und mobiles Arbeiten vorher getestet werden?

Ausprobieren einzelner Manahmen im Kleinen kann eine gute Méglichkeit sein, neue Heran-
gehensweisen und Losungen zu erproben und Beschiftigte wie Fiihrungskrifte gleichermaflen
von dem Nutzen zu iberzeugen. Eine testphasenartige Implementierung kann auch dabei
helfen, eventuelle Probleme frithzeitig zu erkennen und zu adressieren. Beim spéteren grof3fla-
chigen Rollout der neuen Angebote ist dann nicht nur ein reibungsloserer Betrieb zu erwarten,
sondern auch eine erhohte Akzeptanz bei den Beschiftigten.

Wie kann Fithrungspersonal fiir Home-Office und mobiles Arbeiten gewonnen werden?

Ein entscheidender Faktor fiir die erfolgreiche Implementierung von Home-Office und mobi-
lem Arbeiten ist die Einstellung der Fiihrungskrifte. Hier kann es helfen, wenn sich Fiihrungs-
krifte bereits aktiv in die Konzeptionierung und Einfithrung von Home-Office-Angeboten
einbringen. Aber auch anschliefdend kann beispielsweise die Personalabteilung den Umgang

mit den neuen Herausforderungen unterstiitzend begleiten. Ziel ist es, das Management fiir ein
neues Selbstverstindnis im Sinne der "Fiihrung auf Distanz" zu sensibilisieren. Nur dann kénnen
Fiahrungskrifte die Beschiftigten glaubhaft dazu ermutigen, bestehende Angebote auch tatsich-
lich zu nutzen. Um Anreize fiir diesen Prozess zu schaffen, sollte dariiber nachgedacht werden,
Vereinbarkeit zu einem Teil des Leitbildes fiir Fithrungskrafte zu machen.

Es bleibt eine grofie Herausforderung, das Vorurteil abzubauen, dass die Beschif-
tigten zu Hause nicht produktiv und effizient arbeiten. Viele Fihrungskrafte
-vor allem der élteren Generationen - sind zuniachst skeptisch gegentiiber den
neuen Arbeitsformen eingestellt. Eine Tochtergesellschaft der Daimler AG hat
deswegen ein halbes Jahr Fiihrungskrifte von zu Hause arbeiten lassen. Sie
konnten selbst erleben, dass im Home-Office die Leistung und die Ergebnisse
stimmen. So wurde das Vertrauen in die eigenen Beschiftigten gestérkt.
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Eine Veranderung des Arbeitsmodells kann auf Vorbehalte bei Beschéftigten
und Fiihrungskriften stof3en. Vodafone fihrte daher vor der Umwandlung der
Biirordume in Open-Space-Biiros am Standort in Diisseldorf eine Pilotfliche
ein, mit der das neue Biirokonzept getestet werden konnte. Diese Pilotfliche
wurde von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern intensiv genutzt und trug
mafdgeblich zum Abbau der Vorbehalte bei.

Wie sollten Arbeitsinhalte und Arbeitszeiten definiert werden?

Fiir den Erfolg von Home-Office und mobilem Arbeiten ist es wichtig, Prasenzzeiten und
Arbeitsinhalte abzustimmen. Hierfiir ist eine klare Kommunikation zwischen Beschiftigten
und Fihrungskraften erforderlich. Dafiir kann eine Checkliste fiir Beschéftigte und Fiih-
rungskrafte hilfreich sein, mit der die Verabredungen transparent festgehalten werden.
Folgende Themen sollten dabei angesprochen werden:

Aufgabeninhalte und Ergebnisse

Arbeitszeit und Arbeitszeitnachweise

Erreichbarkeit und Priasenzzeiten

Abstimmung mit den Kolleginnen und Kollegen
Erforderliches zusitzliches technisches Equipment
Datenschutz und Vertraulichkeit von Arbeitsinhalten

Auch eine transparente Zeiterfassung kann hilfreich sein. Damit kann ein Unternehmen der Ge-
fahr begegnen, dass Beschiftigte im Home-Office zu viel arbeiten, um das vermeintliche Manko
der Heimarbeit auszugleichen. Die gegenteilige Befirchtung - namlich, dass Beschéftigte aus
dem Home-Office weniger oder gar nicht arbeiten - hat sich in der Praxis als unbegriindet he-
rausgestellt. Denn: Stindige Anwesenheit im Biiro bedeutet mehr Meetings und oft auch mehr
Ablenkung durch Kolleginnen und Kollegen.

Bei der Daimler AG wurde bereits 1996 die erste Betriebsvereinbarung fir
Telearbeit geschlossen. Am 1.12.2016 trat die neueste Betriebsvereinbarung
zum Thema mobiles Arbeiten in Kraft. Sie wurde von einer umfangreichen
Kommunikationskampagne begleitet. Zunéchst ermittelte eine Befragung
mit 30.000 Teilnehmerinnen und Teilnehmern die allgemeinen Arbeits-
wiinsche der Beschiftigten: Eine verbesserte Vereinbarkeit von Familie und
Beruf stand hier an dritter Stelle.

Anschlieffend wurden 40 Workshops zur weiteren Diskussion der Befragungs-
ergebnisse abgehalten - hiervon mindestens einer pro Standort, oft sogar
mehr. In den Workshops wurden in Gesprachen mit den Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern die Ergebnisse aus der Befragung vertieft. Darauf aufbauend
wurden Eckpunkte der Betriebsvereinbarung formuliert.

Anschlieffend kommunizierte der Vorstand die Einfiihrung der neuen Gesamt-
betriebsvereinbarung an die Beschiftigten. Seit der Einfithrung gibt es nun auch
Erklédrfilme, die den mit der Betriebsvereinbarung einhergehenden Kulturwan-
del weg von der Prasenzkultur weiter unterstiitzen sollen.
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Ich habe drei Kinder, arbeite 20 Stunden pro Woche, davon einen
Tag von zu Hause. Es war fiir mich ein wichtiger Aspekt meiner
Bewerbung bei Projektron, dass Arbeiten in Teilzeit und Home-
Office moglich sind. Ich habe mich deswegen hier gezielt beworben.
Mein Arbeitszeitmodell kann ich bei Bedarf andern und die
Wochenarbeitszeit aufstocken.

Stefanie Senf, Anwenderberaterin, Projektron

Die Einfithrung von Home-Office-Angeboten bei Projektron geht auf den Wunsch
einiger Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zuriick, temporéar oder regelméflig von
zu Hause aus zu arbeiten. Die Geschiftsfiihrung zeigte sich offen fiir neue Wege -
und auch von den anderen Beschiftigten gab es positive Resonanz. Entsprechende
Angebote wurden darauthin entwickelt und schrittweise erweitert. Die Personal-
abteilung spricht den Beschiftigten das Angebot aus: "Gemeinsam mit jedem
Mitarbeiter finden wir ein individuell zugeschnittenes Arbeitsmodell, das auch die
unternehmerischen Bediirfnisse mitberticksichtigt."

Wie werden neue Angebote am besten kommuniziert?

Angebote kdnnen nur dann ihre Vorteile entfalten, wenn sie der Belegschaft auch bekannt sind.
Dies klingt zunachst banal, jedoch zeigt die Erfahrung aus der Praxis, dass die Beschiftigten tiber
die existierenden Moglichkeiten mobiler Arbeit oftmals nicht informiert sind oder zu wenig
tiber Voraussetzungen und Bedingungen wissen. Eine Kommunikation tiber verschiedene be-
triebliche Kanile hinweg sorgt dafiir, dass Home-Office und mobiles Arbeiten von Beschiftigten
mit familienbedingten Flexibilitdtsbedarfen und deren Vorgesetzten als Moglichkeit fiir eine
bessere Vereinbarkeit wahrgenommen und verantwortungsvoll genutzt werden.

Dass mobiles Arbeiten im Betrieb nicht nur moglich ist, sondern auch von dem Unternehmen
unterstiitzt wird, sollte sowohl auf internen Veranstaltungen wie Betriebsversammlungen
thematisiert werden als auch (je nach Verfiigbarkeit) im Intranet, in der Firmenzeitung und In-
fobroschiiren Erwdhnung finden. Es ist wichtig, nicht nur auf die Méglichkeit von Home-Office
und mobilem Arbeiten aufmerksam zu machen, sondern diese aktiv zu bewerben und Beschif-
tigte dazu zu ermutigen, sie in Anspruch zu nehmen. Diese offensive Herangehensweise ist von
besonderer Bedeutung, da Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Nutzung von Home-Office
und mobilem Arbeiten oft einen Karriereknick befiirchten. Solchen Zweifeln sollte von vornhe-
rein begegnet werden. Der Dialog mit Unternehmen, die bereits Home-Office nutzen, zeigt, dass
sich die Miihe lohnt. Selbst wenn es anfinglich Vorbehalte bei Beschiftigten gegeniiber digitalen
Vereinbarkeitsangeboten gibt, wissen diese die Angebote nach einer erfolgreichen Einfithrung
gewohnlich zu schitzen.

Eine offene Kommunikation zum Thema Home-Office und mobiles Arbeiten kann auflerdem
zur positiven familienfreundlichen Auflenwahrnehmung des Unternehmens beitragen und
potenzielle Bewerberinnen und Bewerber anlocken.
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Leicht zugédngliche Informationen zur Ausstattung des Home-Office-Arbeitsplatzes, eine Check-
liste zur Selbsteinschatzung, ob der eigene Arbeitsplatz dafiir geeignet ist, verstandliche Darstel-
lungen zum Datenschutz und zu der Frage, was genau zur Arbeitszeit zahlt, konnen Transparenz
fiir Beschiftigte schaffen. Die Checkliste in Kapitel 4.2 kann Beschiftigten bei der Einschitzung

helfen, ob der eigene Arbeitsplatz fiir eine Home-Office-Tatigkeit geeignet ist.

Welche Hilfestellung benétigen Nutzerinnen und Nutzer

von Home-Office und mobilem Arbeiten?

Fir einen reibungslosen Ablauf sollte die Einfiihrung durch ein entsprechendes Unterstiitzungs-
programm begleitet werden. Seminare und Coaching-Angebote konnen zur Starkung der Eigen-
verantwortlichkeit und Selbstachtsamkeit der Beschéftigten beitragen. Aber auch Schulungen
zu technischen Aspekten am heimischen Arbeitsplatz sollten geboten werden, um Ausfallzeiten
und Riickfragen zu minimieren - seien es Trainings zu "Virtuellen Privaten Netzwerken" (VPN)
oder Kommunikationsassistenten wie Skype oder Lync. Dabei sollten die Trainings zugleich ein
Bewusstsein fiir die Sicherheit von Daten und unternehmensinternen Informationen bei den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern schaffen.

Zentrale Fragen zur Einfithrung:

Ist es sinnvoll, Home-Office und mobiles Arbeiten als Pilotprojekt im Kleinen zu testen?
Gibt es eine akzeptierte Methode zur Zeiterfassung - oder eine bewusste
Entscheidung, hierauf zu verzichten?

Existiert ein klares Kommunikationskonzept, um Home-Office und mobiles Arbeiten
uber verschiedene interne Kanéle in der Belegschaft bekannt zu machen?

Wird in dem Kommunikationskonzept rund um die Einfiihrung der neuen
Mafinahme darauf geachtet, die Vorteile klar herauszustellen und etwaige
Vorbehalte zu adressieren?

Haben Beschiftigte leicht Zugang zu Informationen sowie Checklisten und finden Sie
leicht Antworten auf Ihre Fragen zum Thema Home-Office und mobiles Arbeiten?
Erhalten Nutzerinnen und Nutzer von Home-Office und mobilem Arbeiten
praktische Hilfestellungen und Unterstiitzung, zum Beispiel in Form von

Seminaren oder Trainings?

Wann muss und wann kann eine Betriebsvereinbarung zum Home-Office und mobilen
Arbeiten abgeschlossen werden und worauf ist hierbei zu achten?

Betriebsvereinbarungen stellen eine Moglichkeit dar, Verabredungen zwischen Arbeitgebern
und Arbeitnehmern explizit festzuhalten. Das Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG) regelt in
Deutschland relevante Aspekte zur Einfiihrung von Betriebsvereinbarungen - im 6ffentlichen
Dienst gelten jedoch besondere Regelungen. Betriebsvereinbarungen kénnen sich grundsatz-
lich mit allen Themen und Fragen beschéftigen, bei denen der Betriebsrat ein gesetzliches
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In den Anfangsjahren von Projektron wiinschte sich eine Mitarbeiterin einen
schrittweisen Wiedereinstieg nach der Elternzeit. Daraus ist das personalpoliti-
sche Thema Vereinbarkeit von Familie und Beruf entstanden und gewachsen.
Da die Wiinsche nach flexiblen Arbeitsbedingungen immer aus der Mitte der
Belegschaft kamen und kommen, entwickeln sich Regelungen dynamisch.

Im Intranet sind Hinweise und Angebote transparent fiir alle. Auf dieser Basis
werden im Austausch zwischen Beschiftigten und Vorgesetzten individuelle
Vereinbarungen getroffen. Das setzt besonderes Vertrauen und eine entspre-
chende Unternehmenskultur voraus.

Mitbestimmungsrecht hat. Die in § 87 des Betriebsverfassungsgesetzes definierten Mitbestim-
mungsrechte betreffen die Vereinbarkeitsangebote mobiles Arbeiten und Home-Office aber nur
entfernt, sodass es oft je nach Unternehmen eine sehr individuelle Frage ist, ob eine Betriebsver-
einbarung fiir diese Mafnahmen notwendig ist. Nichtsdestotrotz kann es sinnvoll sein, mithilfe
einer Betriebsvereinbarung die Rahmenbedingungen fiir mobiles Arbeiten beziehungsweise

das Home-Office zu regeln. Hiervon kénnen sowohl Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer als
auch Arbeitgeber profitieren, da eine entsprechende Betriebsvereinbarung zu Transparenz und
Rechtssicherheit beitragen kann.

Dartiiber hinaus bietet eine Betriebsvereinbarung eine Verhandlungsbasis, auf der weitere in-
dividuelle Absprachen mit den Beschiftigten aufbauen kdnnen. Entsprechend nutzen in der
Praxis viele Unternehmen eine Betriebsvereinbarung zu Home-Office oder mobilem Arbeiten.
Allerdings ist gerade bei kleineren Unternehmen die Arbeit aus dem Home-Office nicht immer in
Form einer Betriebsvereinbarung geregelt. Grund hierfiir ist, dass Vereinbarungen bilateral unter
Berticksichtigung individueller Umstidnde mit den einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
getroffen werden. Der Verzicht auf eine Betriebsvereinbarung kann also dazu fithren, dass Modelle
zu Home-Office oder mobilem Arbeiten einzeln abgesprochen und auf die individuellen Be-
durfnisse von Beschiftigten zugeschnitten werden. Durch eine Betriebsvereinbarung lassen sich
jedoch rahmengebende Eckpunkte setzen und verlassliche, allgemeingiiltige Regelungen treffen.

Die Ubersicht im Anhang gibt Hinweise darauf, wie eine Betriebsvereinbarung zu mobilen
Arbeitsformen aufgebaut sein kann.

Wie familienfreundlich schitzen Sie die Kultur in IThrem Unternehmen ein?
Dazu bietet das Unternehmensprogramm "Erfolgsfaktor Familie" einen
Online-Check an. (https:/www.erfolgsfaktor-familie.de/kulturcheck.html)
Anhand der Auswertung eines kurzen Fragebogens erhalten Sie eine
Einschatzung zu Threr Unternehmenskultur. Dabei werden finf Dimensionen
betrachtet: Unternehmensziele/grundlegende Werte, interne und externe
Kommunikation, familienfreundliche Arbeitsbedingungen, Zielgruppen-/
Lebensphasenorientierung und Fithrungsverhalten/Management. Wenn

Sie den Kulturcheck durchgefiihrt haben, erhalten Sie eine Auswertung

dazu, ob Ihre intuitive Ersteinschitzung der Unternehmenskultur in [hrem
Unternehmen mit einer nach konkreten Mafnahmen aufgeschliisselten
Detailbetrachtung tibereinstimmt. Zusétzlich erhalten Sie auch Hinweise und
Informationen dazu, wie Sie Ihre Unternehmenskultur familienfreundlicher
gestalten kénnen.



https://www.erfolgsfaktor-familie.de/kulturcheck.html
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Konnen Beschiftigte aus dem Home-Office an informeller Kommunikation teilhaben?
Durch geschickte Planung ist es moglich, potenzielle Schwichen mobiler Arbeitsformen in
Starken zu verwandeln. Beschiftigte haben oft Bedenken, dass hidufige Arbeit im Home-Office
dazu fihrt, dass sie von informeller Kommunikation ausgeschlossen werden - wie sie im Un-
ternehmen etwa in der Teekiiche oder beim Mittagessen in der Kantine stattfindet. Doch dies
muss nicht sein: Digitale Kommunikationsinstrumente wie Lync oder Yammer kénnen auch
flr die informelle Kommunikation unter Kolleginnen und Kollegen genutzt werden. Als Ersatz
fr den Small Talk am Kaffeeautomaten im Biiro kénnen sich Beschéftigte gezielt iiber entspre-
chende Dienste austauschen und den Kaffeeplausch virtuell per Webcam halten. So werden
auch Beschiftigte aus dem Home-Office in den Informationsfluss im Unternehmen und in den
kollegialen Austausch miteinbezogen - teilweise sogar besser, als wenn sie im Unternehmen vor
Ort wiren.

Wie liasst sich die weitverbreitete Prasenzkultur in Unternehmen zu einer Ergebniskultur
weiterentwickeln, bei der Resultate statt Anwesenheit zihlen?

Home-Office und mobiles Arbeiten gehen oftmals mit einer Veranderung der Unternehmens-
kultur einher oder setzen diese voraus. Diese muss sich von einer Prasenzkultur hin zu einer Er-
gebniskultur entwickeln. Eine Unternehmenskultur wird durch verschiedene Faktoren gepragt:
Kommunikation, Arbeitsbedingungen und Arbeitsorganisation sowie Fiihrungsverhalten und
Fihrungsstruktur haben einen entscheidenden Einfluss. Die Erfahrung aus der Praxis zeigt, dass
fir die Entwicklung einer Ergebniskultur insbesondere der letzte Aspekt — also das Agieren der
Fiihrungskrifte - eine besonders wichtige Rolle spielt. Wenn Fiihrungskréfte eine Vorbildfunkti-
on einnehmen, selbst aus dem Home-Office oder mobil arbeiten und Beschiftigte dazu ermu-
tigen, dies ebenfalls zu tun, entwickelt sich die Unternehmenskultur positiv: Home-Office und
mobiles Arbeiten werden stirker genutzt.

Zentrale Fragen zum Regelbetrieb:

[st eine kollektive Regelung beziehungsweise eine Betriebsvereinbarung zu
Home-Office oder mobilem Arbeiten getroffen worden - oder wurde bewusst
darauf verzichtet?

Ist sichergestellt, dass Beschiftigte auch aus dem Home-Office an informeller
Kommunikation teilhaben kénnen, zum Beispiel durch Online-Kommunika-
tionslosungen wie Videochats?

Wird die Moglichkeit von Home-Office und mobilem Arbeiten auch weiterhin tiber
verschiedene interne Informationskanale an Beschéftigte kommuniziert?
Erhalten Beschiftigte auch weiterhin Unterstiitzung und Trainings zum Thema
Home-Office und mobiles Arbeiten?

Ermutigen Fiihrungskrifte Beschiftigte dazu, Home-Office und mobiles
Arbeiten auch tatsichlich in Anspruch zu nehmen, und gehen sie selbst mit
gutem Beispiel voran?

Wird Home-Office von den Beschéftigten mehrheitlich akzeptiert?
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Wie lasst sich feststellen, ob die Einfiihrung gelungen ist?

In einem ersten Schritt sollte der Einfluss von Home-Office und mobilem Arbeiten auf die
bestehenden Arbeitsabldufe betrachtet werden: Hat sich etwas fiir die Kundinnen und Kunden
des Unternehmens verdndert? Sind die Fithrungskrafte mit dem neuen Angebot zufrieden?
Anschliefiend sollte nachvollzogen werden, ob die neuen Moglichkeiten positiv und vor allem
im erwarteten Umfang angenommen wurden. Haben sich Nutzerinnen und Nutzer nach einem
Testlauf des Home-Office womoglich wieder dazu entschlossen, vom Biiro aus zu arbeiten - und
wenn ja, warum?

Besonders wichtig ist es auch, zu tiberpriifen, ob Home-Office und mobiles Arbeiten tatsich-
lich einen Beitrag dazu leisten konnten, die Vereinbarkeit von Familie und Beruf zu verbessern.
Unternehmen sollten sich all diese Fragen stellen, um mogliche Barrieren fiir die Wirkung und
Nutzung von Home-Office und mobilem Arbeiten zu identifizieren und die Angebote entspre-
chend anzupassen.

Zentrale Fragen:

Wurden bestehende Arbeitsabldufe oder Kundenkontakte durch Home-Office
und mobiles Arbeiten beeinflusst? Wenn ja, was hat sich gedndert? Besteht
Anpassungsbedarf?

Wurde die Maftnahme innerhalb des Unternehmens angenommen und auch
von den Fiihrungskriften akzeptiert?

Wurde im Nachgang eine (optionale) Mitarbeiterbefragung durchgefiihrt?
Wurden die Erwartungen an die Maf$nahme erfiillt? Wenn nein: Warum nicht?
Was ist zu dndern?

Wie lassen sich Angebote zum Home-Office und zum mobilen Arbeiten weiterentwickeln?
Viele Unternehmen starten mobile Arbeitsformen mit einer Beschrankung der Zielgruppe, in-
dem sie zum Beispiel nur Eltern kleiner Kinder ansprechen. In der Praxis zeigt sich oft, dass dies
zu kurz gesprungen ist. Denn die Befiirchtungen, dass die Arbeitsablaufe empfindlich gestort
werden, sind oftmals nicht eingetreten — und Beschéftigte mit anderen familidren Konstellatio-
nen fithlen sich zurtickgesetzt.

Insgesamt fiihren sogenannte soziale Kriterien bei der Adressierung von Angeboten oftmals zu
Schwierigkeiten in der Abwigung, da Fiihrungskrifte gezwungen werden, sozusagen zwischen
Schicksalen zu unterscheiden. Ein sinnvoller Schritt kann daher eine Ausweitung des Angebots
auf alle infrage kommenden Zielgruppen und Arbeitsplitze sein.
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Um bestehende Angebote fiir Home-Office und mobiles Arbeiten weiterzuentwickeln, ist oft-
mals auch technische Unterstitzung fiir Fihrungskrifte wie Beschiftigte notwendig. Hierfiir
sind insbesondere drei Aspekte zentral: Erstens ist es wichtig, die notwendigen technischen
Endgerite und Infrastrukturen zur Verfligung zu stellen. Zweitens miissen Beschéftigte im Um-
gang mit den neuen Gerdten und der eingesetzten Software geschult werden. Drittens sollten
auch Regeln beziehungsweise Rituale im Umgang mit den neuen Losungen entwickelt werden
- hierzu zihlt beispielsweise, dass neue Moglichkeiten zur informellen Kommunikation auch
tatsachlich genutzt werden.

Unternehmen konnen ihre Angestellten dabei unterstiitzen, ihre personliche Lebensgestaltung
flexibler weiterzuentwickeln. Denn in der Praxis zeigt sich, dass mit steigender Zufriedenheit der
Beschiftigten auch deren Verbundenheit mit dem Unternehmen wichst.

Zentrale Fragen:

Werden regelméfige Evaluationen der angebotenen Mafinahmen durchgefiihrt?
Werden regelméflige Mitarbeiterbefragungen durchgefiihrt, um sicherzugehen,
dass vorhandene Angebote noch auf die Bedurfnisse der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zugeschnitten sind?
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Nur das Ergebnis zahlt! Familienbewusste Arbeitszeiten
Leitfaden fiir mobiles Leitfaden fiir die praktische Umsetzung von flexi-
Arbeiten in Betrieben blen, familienfreundlichen Arbeitszeitmodellen

e emeewe . g oo
b  FAMILIE

Die neue Vereinbarkeit Digitalisierung

Beruf und Familie in einer modernen Chancen und Herausforderungen
Arbeitswelt vereinbaren - eine Praxis- fur die partnerschaftliche Verein-
handreichung fiir Unternehmen barkeit von Familie und Beruf

Download- und Bestellmoglichkeit unter:
www.erfolgsfaktor-familie.de oder www.bmfsfi.de/bmfsfj/service/publikationen

Beispiel-Betriebsvereinbarung zu Home-Office und mobilem Arbeiten von GEWOBA:
www.erfolgsfaktor-familie.de/Wissensplattform/GEWOBA.pdf

Die Tabelle auf der nichsten Seite gibt eine Ubersicht iiber Aspekte, die in einer Betriebsvereinba-
rung zu Home-Office oder mobilem Arbeiten adressiert werden konnen. Nicht alle der aufgefiihr-
ten Fragen missen zwangslaufig beantwortet werden - sie skizzieren allerdings die wesentlichen
Regelungsinhalte.


http://www.erfolgsfaktor-familie.de
http://www.bmfsfj.de/bmfsfj/service/publikationen
http://www.erfolgsfaktor-familie.de/Wissensplattform/GEWOBA.pdf
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Modul

Gegenstand/Praambel

Geltungsbereich/
Anspruch

Begriffsklarung

Voraussetzungen fiir
Home-Office/mobiles
Arbeiten (Arbeitsplatzge-
staltung, Arbeitsform ...)

Technische Ausstattung
(Umfang)

Technische Ausstattung
(Kosteniibernahme)

Wartung, Unterstiitzung,
Benutzerservice

Rechtsstellung des
Beschiftigten

Kontakt zum Betrieb

Aufgabeninhalt

Arbeitszeitregelung

Verhaltens-/
Leistungskontrolle

Aufwands-
entschiadigungen

Datenschutz/
Informationssicherung

Versicherung der
Ausstattung/Haftung

Zugang zur hauslichen
Arbeitsstatte

Geltungsdauer/
Inkrafttreten

Aufkiindigung/Riickkehr

Konfliktsituationen

Kapitel IV A

Inhalt 4 zuriick weiter >

Regelungsinhalte
Was ist der thematische Inhalt der Vereinbarung?

Wer kann Home-Office/mobiles Arbeiten nutzen,
auf wen bezieht sich die Betriebsvereinbarung?

Was wird im Folgenden unter Home-Office/mobilem Arbeiten verstanden?

Welche raumlichen Gegebenheiten missen erfiillt werden?
Welche Tatigkeiten kénnen von zu Hause/mobil erledigt werden?

Mit welchen Geraten muss der Home-Office-Arbeitsplatz ausgestattet sein?

Wer tragt die Kosten fiir die Ausstattung des Home-Office-Arbeitsplatzes?

Wer ist fir die Installation der Gerdte zustidndig?

Wer ist fiir die Wartung der Gerite zustandig?

Wie oft findet eine Wartung statt?

An wen hat sich der Nutzer bei technischen Problemen zu wenden?

Welche Rechte und Verpflichtungen stehen dem Nutzer weiterhin zu?
Welche Rechte und Verpflichtungen dndern sich?
Gibt es ein Benachteiligungsverbot gegentiber Mitarbeitern, die im Betrieb arbeiten?

Wie wird der Informationsfluss zwischen Nutzer und Betrieb hergestellt?
Wie ist der Kontakt insbesondere zum Betriebsrat geregelt?

Welche Aufgaben hat der Nutzer aus dem Home-Office zu erfiillen?
Welche Aufgaben diirfen nicht am Heimarbeitsplatz erledigt werden?

Was gilt als Arbeitszeit?

Diirfen Uberstunden geleistet werden?

Wie werden Uberstunden protokolliert?

Wie werden Fahrzeiten zwischen betrieblicher und hauslicher Arbeitsstatte behandelt?
Wie werden Leistungen zu ungiinstigen Arbeitszeiten (z.B. sonn- und feiertags) ausgeglichen?

Wird der Leistungsumfang des Nutzers am Home-Office-Arbeitsplatz maschinell
gemessen? (i.d.R. nicht)
Wie soll der Leistungsumfang gemessen werden?

Wie wird der Nutzer fir zusitzliche hausliche Stromnutzung, Miete etc. entschidigt?

Welche datenschutzrechtlichen Bestimmungen muss der Nutzer einhalten?

Wie werden Informationen aufierhalb des Betriebes geschiitzt?

Wie darf der Nutzer mit welchen Informationen umgehen?

Welche Form des Schutzes muss vom Arbeitgeber gegeben sein und welche Form vom Nutzer?

Wer haftet fiir Schiaden an der Ausstattung am Home-Office-Arbeitsplatz?
Wie sind versicherungstechnische Aspekte geregelt? (u.a. Unfille)

Wann darf der Arbeitgeber den Home-Office-Arbeitsplatz inspizieren bzw. begutachten?
Wie frith muss der Arbeitgeber den Nutzer tiber einen Besuch informieren?

Wann tritt die Vereinbarung in Kraft?
Fiir welchen Zeitraum gilt die Vereinbarung?

Wer kann die Vereinbarung aufkiindigen?

Unter welchen Umstanden kann sie aufgekiindigt werden?

Unter welchen Bedingungen kann der Nutzer zurtick in die betriebliche Arbeitsform
wechseln?

Wie wird in Konfliktsituationen zwischen dem Nutzer und dem Arbeitgeber verfahren?
Wer moderiert den Konflikt?
Welche Regelungen gelten?
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Nicht jeder Arbeitsplatz und nicht jede Tatigkeit lasst sich in ein Home-Office-Konzept Gibertragen.
Die folgende Checkliste soll dazu dienen, eine Einschédtzung zu gewinnen, ob Beschéftigte auch
von zu Hause aus arbeiten konnen. Je mehr Fragen Sie mit "Ja" beantworten, desto eher lasst sich
eine Titigkeit aus dem Home-Office erledigen. Als grober Richtwert lasst sich sagen: Bei weniger
als sechsmal "Ja" ist das Home-Office-Konzept nicht geeignet; zwischen sechs- und achtmal kénn-
te die Arbeit aus dem Home-Office bedingt infrage kommen; bei neun oder mehr "Ja"-Antworten
lasst sich eine Tatigkeit gut aus dem Home-Office erledigen.

Nummer  Kriterien Ja Nein

Ich bearbeite auf meinem Arbeitsplatz keine personenbezogenen Daten und kei-
ne Informationen, die ihrer Natur nach besonders vertraulich zu behandeln sind

1
(z.B. Betriebs- und Geschiftsgeheimnisse). In Zweifelsfillen ist eine Stellungnah-
me des Datenschutzbeauftragten einzuholen.

2 Die Aufgaben meines Arbeitsplatzes lassen sich zeitlich und inhaltlich planen.

3 An meinem Arbeitsplatz fallen nur selten Aufgaben oder Termine an, welche die
kurzfristige Anwesenheit im Betrieb erfordern.

p Arbeitsmittel, die zu Hause nicht verftigbar sind, wie z.B. Kopierer, Gesetzestexte
oder Akten, benétige ich nur selten.

5 Meine Arbeitsergebnisse lassen sich kontrollieren.

Mein Aufgabengebiet erfordert wenig spontane personliche Kommunikation
6 mit Kolleginnen und Kollegen sowie Kundinnen und Kunden. Die personliche
Kommunikation kann auf die festen Biirotage verschoben werden.

Die Aufgabenerledigung erfordert nur eingeschrinkten

7
Abstimmungsbedarf im Team.

8 Auflentermine fallen selten an.

o Die erforderlichen Kontakte mit Kolleginnen und Kollegen sowie Kundinnen
und Kunden lassen sich auch per Telefon, Fax oder Computer erledigen.
Die erforderlichen Unterlagen und Informationen konnen elektronisch nach

10 Hause geleitet werden. Die technischen Voraussetzungen fiir die Umwandlung
des Arbeitsplatzes in einen Home-Office-Arbeitsplatz liegen vor und sind mit
der IT-Abteilung abgestimmt.

1 Arbeitende im Home-Office und das iibrige Team verfiigen an ihren

Arbeitsplatzen tiber eine gleichwertige Technikausstattung.
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Der folgende Muster-Antrag kann von Beschiftigten verwendet werden, die gerne aus dem Home-
Office arbeiten wiirden und dies offiziell in ihrem Unternehmen beantragen mochten. In einem
zweiten und dritten Schritt konnen die zustindige Fithrungskraft und die Fachbereichsleitung
hierzu Stellung nehmen und tiber den Antrag entscheiden.

Antrag Beschiftigte

Name, Vorname:

Anschrift:

Telefon Dienst: Telefon privat:

Organisationseinheit:

Dort tétig seit: Auslibung der aktuellen Tatigkeit seit:

Wochentliche Arbeitszeit in Stunden: Verteilt auf wie viele Arbeitstage:

Verteilt auf folgende Wochentage:

Geplanter Beginn der Telearbeit: Geplante Dauer:

Burotage:

Feste Kommunikationszeiten im Home-Office:

Erforderliche Hardware/Software:

Begriindung fiir Thre Bewerbung - personliche Situation - (Angabe freiwillig!):

D Betreuungsbediirftige Kinder D Pflege von Angehérigen

|| Schwerbehinderung []

Beschreibung des Aufgabengebietes:

Folgende Tatigkeiten kann ich im Rahmen der mobilen Arbeit zu Hause erledigen (Zeitanteil an der Gesamttatigkeit):

Die Selbsteinschatzung des Arbeitsplatzes habe ich der Bewerbung beigefiigt.

Datum: Unterschrift:
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Stellungnahme der Fiihrungskraft

Name, Vorname:

Organisationseinheit:

Telefon:

Stellungnahme zur Bewerbung:

D Die Bewerbung wird von mir unterstitzt (evtl. mit kurzer Begriindung).

D Die Teilnahme an alternierender Home-Office-Arbeit wird von mir aus folgenden Griinden nicht beftirwortet:

D Die Einfiihrung von Home-Offices in dem vorher genannten Aufgabengebiet wurde im Team erdrtert.

Datum: Unterschrift:

Stellungnahme der Fachbereichsleitung

Name, Vorname:

Organisationseinheit:

Telefon:

Stellungnahme zur Bewerbung:

D Die Teilnahme an alternierender Home-Office-Arbeit wird von mir befiirwortet (evtl. mit kurzer Begriindung).

D Der Teilnahme an alternierender Home-Office-Arbeit kann ich aus folgenden Griinden nicht zustimmen:

Datum: Unterschrift:
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Das Bundesministerium fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend (BMFSFJ) hat sich zum Ziel ge-
setzt, die Rahmenbedingungen fiir eine moglichst optimale Vereinbarkeit von Familie und Beruf,
aber auch fir eine gute "Work-Life-Balance" zukunftsorientiert zu gestalten. Ein zentraler Baustein
ist dabei das mobile und flexible Arbeiten.

Mit einer entsprechenden Rahmendienstvereinbarung fiir den gesamten Geschiftsbereich wurde
am 28. September 2016 die Basis fiir den Auf- und Ausbau der mobilen und flexiblen Arbeit im
BMFSF] sowie seinen Geschéftsbereichsbehorden gelegt.

Mit neuen, spezifisch fiir das BMFSFJ geltenden Dienstvereinbarungen wurde seit dem 9. Mai 2017
grundsétzlich fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des BMFSFJ ein Anspruch etabliert, ihre
Arbeitszeiten flexibler zu gestalten und die Angebote mobilen Arbeitens zu nutzen.

Seit dem Start im Jahr 2008 mit einem auf 50 teilnehmende Beschéftigte beschrankten Modellpro-
jekt zur mobilen Arbeit ist die Zahl der mobil arbeitenden Beschéftigten im BMFSFJ tiber die Jahre
stetig angewachsen. Von den aktuell (Sommer 2017) gut 700 Beschéftigten des BMFSF] arbeitet
mehr als die Hélfte bereits mobil.

Mit den neuen Dienstvereinbarungen wurde ein umfassendes Regelwerk zum weiteren Ausbau
des Angebotes geschaffen, mit dem nun grundsitzlich allen interessierten Beschéftigten eine
Teilnahmemoglichkeit gegeben wird.

Ziel der neuen Dienstvereinbarungen ist es, die Potenziale der mobilen und flexiblen Arbeit gerade
auch fiir die bessere Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben weiter auszubauen, aber auch die
Resilienz der Beschiftigten nachhaltig zu stirken. Notwendige Voraussetzungen dafiir sind eine
Vertrauenskultur, klare und transparente Rahmenbedingungen sowie die Stirkung von Fiihrungs-
verantwortung und Eigenverantwortung der Beschiftigten. Dabei sollen die Moglichkeiten der
mobilen und flexiblen Arbeit insbesondere fiir Beschiftigte mit Betreuungs- und Pflegeaufgaben,
aber auch in anderen Lebenssituationen noch besser genutzt und erweitert werden.

Das BMFSFJ] kommt mit diesem Regelwerk seiner Verantwortung als moderner, familienfreund-
licher Arbeitgeber nach. Dem Wunsch der Beschiftigten nach flexibleren und mobilen Arbeits-
modellen zu entsprechen und sie so in bestimmten Lebensphasen zu unterstiitzen, ist auch ein
wichtiger Baustein, um als Beschéftigungsbehorde nachhaltig attraktiv zu bleiben.
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