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Home Office: Der Status quo der deutschen Unternehmen (© 2017 Bitkom) 
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Home‐Office Arbeiten beim 
Kunden

Unterwegs Büro & Betrieb

Mobiles Arbeiten ‐
Neue Qualität der 

Flexibilität
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Für eine sichere und gesundheitsgerechte 
Gestaltung des orts- und zeitflexiblen Arbeitens ist 

eine umfangreiche Planung der Einführung und 
Umsetzung notwendig.
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Die Checkliste kann als PDF (zum Ausfüllen) unter folgendem Link heruntergeladen werden:
https://www.arbeitswissenschaft.net/downloads/checklisten

20.11.2018 6© ifaa - Gestaltung orts- und zeitflexibler Arbeit mithilfe einer Checkliste / Dr. Ufuk Altun



Die Checkliste zur Gestaltung mobiler Arbeit soll betrieblichen Akteuren helfen

 sich einen Überblick über die unterschiedlichen Handlungsfelder zu 
verschaffen und

 mögliche Gestaltungs- und Handlungsbedarfe im Unternehmen zu 
erkennen. 

Die Checkliste umfasst fünf Themenbereiche:

1) Organisation & Betriebliche Abläufe
2) Arbeitszeit
3) Arbeitsplatz und –ort & Ergonomie
4) Arbeits- und Datenschutz
5) Anforderungen an die Führungskräfte und Beschäftigten

Die Checkliste dient ausschließlich als Selbstbewertungsinstrument zur 
Standortbestimmung, Identifizierung und Erarbeitung von konkreten 
Gestaltungsmaßnahmen und hat keinen verbindlichen Charakter. 

Selbstbewertungsinstrument zur Standortbestimmung
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Einschränkende Ebenen der Möglichkeit von mobiler Arbeit 

Quelle: Mobile Arbeit - Fraunhofer-Institut für Arbeitswirtschaft und Organisation IAO (2017)



Handlungsempfehlungen
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Schritt 1:
Sie legen den Handlungsbedarf mit »ja«, »nein«, »zum Teil« fest.

Die Spalte »Hinweis« beinhaltet zu jedem Bewertungskriterium zusätzliche und/oder detaillierte 
Informationen sowie Empfehlungen.

In der Spalte »Bemerkungen bzw. Notizen für Maßnahmenplan« können Sie sich Notizen machen, 
festlegen, welche Informationen noch erforderlich sind, ob Sie externe oder interne Unterstützung 
brauchen usw.

Checkliste
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Schritt 2: 

Im zweiten Schritt können Sie im Maßnahmenplan unter »Bewertungskriterium« die Bewertungskriterien 
auflisten, welche angegangen werden sollen. 

Dafür schauen Sie sich alle Bewertungskriterien und Handlungsbedarfe, die Sie entweder mit »ja« oder 
»zum Teil« angekreuzt haben, an.

Checkliste
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Schritt 3:

Als nächstes definieren Sie im Maßnahmenplan in der Spalte »Was?« die einzuleitenden Maßnahmen, 
zum Beispiel nach Wichtigkeit bzw. Dringlichkeit.
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Schritt 4:
Abschließend formulieren Sie im Maßnahmenplan in den Spalten »Ziel? (erwünschtes Ergebnis)«, 
»Wer?«, »Bis Wann?«, 

 welche Ziele erreicht bzw. Ergebnisse erzielt werden sollen, 
 wer für die Umsetzung der Maßnahme verantwortlich ist, 
 wann die Maßnahme startet und wann die Umsetzung der Maßnahme erfolgen soll.

Checkliste
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Checkliste
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“

Resümee

20.11.2018

Flexibles Arbeiten mit freier Zeit- und Ortswahl erfordert u. a. klare Strukturen, 
Vertrauenskultur, verbindliche Absprachen, Planbarkeit, Eigenverantwortung. 
Pauschal formulierte Regeln werden seltener eine Antwort auf neue 
Herausforderungen liefern. Erst durch das abgestimmte Zusammenspiel aller 
Komponenten ergibt sich die für das Unternehmen passende Flexibilität.

Die Lösung für das Unternehmen ist so individuell wie das Unternehmen selbst!

“ Die Checkliste liefert Hinweise auf die wichtigen Stellschrauben sowie 
Handlungsbedarfe, sodass die betrieblichen Akteure von Beginn an unterstützt 
und begleitet werden, die betriebsspezifischen Anforderungen, Interessen der 
Beschäftigten und Maßnahmen zu ermitteln und anschließend orts- und 
zeitflexibles Arbeiten bedarfs- gesundheitsgerecht zu gestalten.
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Herzlichen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit!

www.arbeitswissenschaft.net
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Hier finden Sie uns
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Institut für angewandte Arbeitswissenschaft e. V.
Uerdinger Straße 56
40474 Düsseldorf

Telefon: +49 211 542263-0
Telefax: +49 211 542263-37
E-Mail: info@ifaa-mail.de

www.arbeitswissenschaft.net
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