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| Eine neue Qualitit der Flexibilitat IfC\CI

]
Arbeit ist selten an einen festen Platz gebunden

An welchen Orten auRerhalb des Biiros bzw. abseits lhres festen Arbeitsplatzes arbeiten Sie zumindest hin und
wieder mit Handy, Smartphone oder einem mobilen Computer?

zutause | <%
imAuto | 22
In der Bahn (Fernziige) _ 20%
Im Nahverkehr (Busse und Bahnen) __ 19%
im Hotel | 10% argg?ien
Im Flugzeug _ 15% unterwegs
Im Café/Restaurant __ 14%

sonstige Orte [N 15%

Ich arbeite nicht abseits meines festen Arbeitsplatzes ||| [ NGTIIG 25%

Basis: 400 Berufstatige, die mobile Gerate fiir die Arbeit nutzen
Quelle: BITKOM

- KOM 7
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| Eine neue Qualitat der Flexibilitat IfQQ

Jedes dritte Unternehmen setzt auf Homeoffice

Arbeiten einzelne Mitarbeiter ganz oder teilweise vom Homeoffice aus?

30%
Ja
Nein —
12%
i : 9%
Weil nicht / keine Angabe
8%

B 2016
= 2014

Home Office: Der Status quo der deutschen Unternehmen (© 2017 Bitkom)

.1I 'J'III:':II:.E;n:"il'l.l.l":\tl::'-:!':'i.'!'.|-II.:“ sheen (n=1.534: 1.545) | Dié Sure rozentwerte weicht rundungsbedingt van 100 % at bi‘tkom
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Arbeiten beim
Kunden

Home-Office

Mobiles Arbeiten -
Neue Qualitat der
Flexibilitat

Unterwegs Blro & Betrieb
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Eine neue Qualitat der Flexibilitat IfQQ

Fur eine sichere und gesundheitsgerechte
Gestaltung des orts- und zeitflexiblen Arbeitens ist
eine umfangreiche Planung der Einfihrung und
Umsetzung notwendig.



CHECKLISTE ifaqa....

angewandte Arbeitswissenschaft

zur Gestaltung mobiler Arbeit

Die Checkliste kann als PDF (zum Ausflllen) unter folgendem Link heruntergeladen werden:
https://www.arbeitswissenschaft.net/downloads/checklisten

Neuauflage
inkl. Anpassungen
an den Tarif-
vertrag 2018!
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Selbstbewertungsinstrument zur Standortbestimmung |fQQ

Die Checkliste zur Gestaltung mobiler Arbeit soll betrieblichen Akteuren helfen

= sich einen Uberblick tber die unterschiedlichen Handlungsfelder zu
verschaffen und

=  mdgliche Gestaltungs- und Handlungsbedarfe im Unternehmen zu
erkennen.

Die Checkliste umfasst fiinf Themenbereiche:

1) Organisation & Betriebliche Ablaufe

2) Arbeitszeit

3) Arbeitsplatz und —ort & Ergonomie

4) Arbeits- und Datenschutz

5) Anforderungen an die Fuhrungskrafte und Beschaftigten

Die Checkliste dient ausschliel3lich als Selbstbewertungsinstrument zur
Standortbestimmung, Identifizierung und Erarbeitung von konkreten
Gestaltungsmalinahmen und hat keinen verbindlichen Charakter.
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Einschrankende Ebenen der Mdglichkeit von mobiler Arbeit |fQQ

Angebot mobilen Arbeitens

Personenbezogene Faktoren
(fehlende Fahigkeiten wie Selbstorganisation,

Meinungsbild der Flihrungskraft etc.)

Arbeitsumfeld

(technische Ausstattung, Sicherheitsanforderungen,

raumliche Vioraussetzungen etc.)

Gruppenspezifika

I

L ]

(sozial akzeptierte Grinde flr mobile

Arbeit, Fihrungsverantwortung)

Tatigkeit
((keine) Schichtarbeit, in-/direkter Bereich,

L ]

Ausbildungsgrad, etc.)

Betrieblicher Rahmen

(BetriebsgréBe und Branchenzugehorigkeit)

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

Eine neue Qualitat der Flexibilitat

iIfaa

An unterschiedlichen Orten zu unterschiedlichen Zeiten zu arbeiten, braucht Nur so kdnnen betriebswirtschaftliche Vorteile und die Bedarfe der
klare Strukturen, verbindliche Absprachen, Planbarkeit, technische Infra- Beschaftigten in Einklang gebracht und sichergestellt werden.

strukturen sowie neue Kompetenzen fir Fihrungskrafte und Beschaftigte.

arbeitswissenschaftliche
Erkenntnisse

Arbeils- und

Datenschutz .. .
. L
' '

-

betriebliche Erfordernisse

sowie Sicherstellung
Interessen und Wiinsche des funktionsfahigen

der Beschiftiglen (abgeleitet Betriebsablaufs
von individuellen und
gesellschaftlichen Entwicklungen)
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rechtliche & tarifliche
Regelungen

IT-5trukturen, Daten

\ und Internetsicherheit

neue Anforderungen an das
Fihrungsverhalten und

an die Kompetenzen und
Fihigkeiten der Beschaftigten




Checkliste

Nr.  Bewertungskriterium

1.1 Mobile Arbeit ist schriftlich
geregelt und die Ablaufe
sind dokumentiert.

1.2  Die Geschiiftsleitung steht
hinter mobiler Arbeit und
fiirdert sie.

1.3  Antragstellung und
Genehmigungsverfahren zur

mobilen Arbeit sind geregelt.

Schritt 1:

Handlungsbedarf
Hinweise/Handlungsempfehlungen 5 i
JE] nein
Rahmenbedingungen sind formuliert und
verbindliche Absprachen getroffen. |E| fﬁ F

Unternehmenskultur und Haltung der Geschafts-
leitung sind von zentraler Bedeutung fir das
Gestalten von Verdnderungsprozessen und
Einfihrung von neuen Ideen.

@ c O

Zum Beispiel »doppelte Freiwilligkeits: Mobilar-

beit sollte auf freiwilliger Basis fiir Beschiftigte

und Fiihrungskrifte geregelt sein. Die Beschif- : ; 1
tigten stimmen sich mit dem direkten Viorgesetz- F r lﬁ
ten dber die Lage der Arbeitszeit und dber die

Erreichbarkeit wihrend der Mobilarbeit ab.

Sie legen den Handlungsbedarf mit »ja«, »nein«, »zum Teil« fest.

iIfaa

Bemerkungen bzw. Notizen fur Mafnahmenplan

zum Teil (2 B. Unterstitzung gewinscht)

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

In der Spalte »Bemerkungen bzw. Notizen fir Malinahmenplan« kénnen Sie sich Notizen machen,
festlegen, welche Informationen noch erforderlich sind, ob Sie externe oder interne Unterstitzung

brauchen usw.
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Checkliste iIfaa

Handlungsbedarf Bemerkungen bzw. Notizen fiir MaRnahmenplan

Nr.  Bewertungskriterium Hinweise/Handlungsempfehlungen ia nein um Teil (2 B. Unterstitzung gewilnscht)

1.1 Mobile Arbeit ist schriftlich  Rahmenbedingungen sind formuliert und
geregelt und die Abl3ufe verbindliche Absprachen getroffen.
sind dokumentiert.

c O

Schritt 2:
Im zweiten Schritt kbnnen Sie im Malinahmenplan unter »Bewertungskriterium« die Bewertungskriterien
auflisten, welche angegangen werden sollen.

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

Ziel?

Nr. Bewertetes Kriterium Was? (Matnahme) (erwiinschies Ergebnis)

Wer? Bis wann?

11 Maobile Arbeit ist schriftlich geregelt und die
Ablaufe sind dokumentiert

Schritt 3:

Als nachstes definieren Sie im Mal3nahmenplan in der Spalte »Was?« die einzuleitenden Mal3hahmen,
zum Beispiel nach Wichtigkeit bzw. Dringlichkeit.

Ziel?

Nr. Bewertetes Kriterium Was? (MaBnahme) . . Wer? Bis wann?
(erwinschtes Ergebnis)
11 Maobile Arbeit ist schriftlich geregelt und die Erstellung einer Betriehsvereinbarung zur
Abl3ufe sind dokumentiert Gestaliung mobiler Arbeit
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Checkliste iIfaa

Handlungsbedarf

Nr.  Bewertungskriterium Hinweise/Handlungsempfehlungen ia nein o Tl (2 B Uniirsttitang geslinscivg

1.1 Mobile Arbeit ist schriftlich ~ Rahmenbedingungen sind formuliert und
geregelt und die Ablaufe verbindliche Absprachen getroffen. E l"‘ l'—'
sind dokumentiert,. 7

Schritt 4:
Abschlie3end formulieren Sie im MalRnahmenplan in den Spalten »Ziel? (erwiinschtes Ergebnis)«,
»Wer?«, »Bis Wann?«,

= welche Ziele erreicht bzw. Ergebnisse erzielt werden sollen,

= wer fur die Umsetzung der Malinahme verantwortlich ist,
= wann die MalBnahme startet und wann die Umsetzung der Mal3Bnahme erfolgen soll.

Ziel?

iteri ? ?
Nr. Bewertetes Kriterium Was? (MaBnahme) (erwiinschtes Ergebnis) Wer?
11 Mabile Arbeit ist schriftlich geregelt und die Erstellung einer Betriebsversinbarung zur Yerbindliche und transparente Regelungen fur GFBR
Abl3ufe sind dokumentiert Gestaltung mobiler Arbeit Beschiftigte, Filhrungskrafte und

Interessenvertretungen
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KW X
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Checkliste iIfaa

Wie konnen Sie mit der Checkliste arbeiten?

Schritt1: Sie gehen die finf Themenbereiche und einzelnen Bewertungskriterien durch und legen den Handlungsbedarf
mit ja*, ,nein”, ,zum Teil* fest.

So kdnnen Sie systematisch ermitteln, bei welchen der finf Themen bzw. einzelnen Bewertungskriterien Hand-
lungsbedarf{e) erforderlich ist/sind.

Die Spalte ,Hinweis" beinhaltet zu jedem Bewertungskriterium zusatzliche und/oder detaillierte Informationen
sowie Empfehlungen.

In der Spalte ,Bemerkungen bzw. Notizen fur Malnahmenplan® kénnen Sie sich Motizen machen, festlegen, wel-
che Informationen noch erforderlich sind, ob Sie externe oder interne Unterstiitzung brauchen usw.

Schauen Sie sich nach dem Ausfiillen der Checkliste die Antworten, Bemerkungen und Motizen genauer an, wel-
che auf mdgliche Ansatzpunkte zur Gestaltung mobiler Arbeit hinweisen und zur Erstellung eines Malinahmen-
plans dienen

Schritt 2: Im zweiten Schritt kénnen Sie im Malnahmenplan unter  Bewertungskriterium” die Bewertungskriterien auflisten,
welche angegangen werden sollen. Dafir schauen Sie sich alle Bewertungskriterien und Handlungsbedarfe, die
Sie entweder mit ja* oder ,zum Teil" angekreuzt haben.

Schritt 3: Als nachstes definieren Sie im Mafinahmenplan in der Spalte \Was?" die einzuleitenden Mafnahmen, zum Bei-
spiel nach Wichtigkeit bew_ Dringlichkeit.

Schritt 4: Abschliefiend formulieren Sie im Matnahmenplan in den Spalten ,Ziel? (erwtnschtes Ergebnis)*, ,Wer?*, Bis
Wann?*
¥ welche Ziele erreicht bzw. Ergebnisse erzielt werden sollen,
¥ wer fur die Umsetzung der Malnahme verantwortlich ist,
¥ wann die Malinahme startet und wann die Umsetzung der Mainahme erfolgen soll und
v gb die Termine eingehalten wurden.

5o legen Sie mithilfe des Malbnahmenplans fest, welche Aktivitaten fir welche Bewertungskriterien, in welcher Reihenfolge, mit wel-
chem Aufwand, von wem, bis wann und mit welchen Zielen (Ergebnissen) ausgefihrt werden sollen.




MASSNAHMENPLAN
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Reslimee ifQQ

Die Losung fir das Unternehmen ist so individuell wie das Unternehmen selbst!

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 flr das Unternehmen passende Flexibilitat.

Lt Die Checkliste liefert Hinweise auf die wichtigen Stellschrauben sowie
Handlungsbedarfe, sodass die betrieblichen Akteure von Beginn an unterstlitzt
und begleitet werden, die betriebsspezifischen Anforderungen, Interessen der
Beschaftigten und MalRnahmen zu ermitteln und anschlie3end orts- und
zeitflexibles Arbeiten bedarfs- gesundheitsgerecht zu gestalten.
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| iIfaa

Herzlichen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit!

www.arbeitswissenschaft.net

Foto: adimas/Fotolia.com
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| Hier finden Sie uns |f00

Institut fir angewandte Arbeitswissenschatt e. V.
Uerdinger Stral3e 56
40474 Dusseldorf

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

www.arbeitswissenschaft.net
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