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Checkliste zur Gestaltung orts- und zeitflexibler Arbeit
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Kurzfassung: Der Beitrag beschaftigt sich mit der Gestaltung orts- und
zeitflexibler Arbeit und wie mithilfe einer Checkliste entsprechende Hand-
lungsbedarfe identifiziert werden kdnnen. Um das orts- und zeitflexible Ar-
beiten effektiv und gesundheitsgerecht zu gestalten, sollten im Vorfeld be-
triebsspezifische und individuelle Anforderungen ermittelt, daraus Hand-
lungsempfehlungen abgeleitet und anschlielend konsequent im Unter-
nehmen umgesetzt werden. Die vorliegende Checkliste hilft betrieblichen
Akteuren dabei, sich einen Uberblick Gber die unterschiedlichen Hand-
lungsfelder zu verschaffen und maogliche Gestaltungs- und Handlungsbe-
darfe im Unternehmen zu erkennen.

Schlusselworter: Flexibilitat, Mobiles Arbeiten, Arbeitsort, Arbeitszeit, Ar-
beits- und Datenschutz, Ergonomie

1. Ausgangssituation: Orts- und zeitflexibles Arbeiten gewinnt an Bedeutung

Fur bestimmte Berufsgruppen und Tatigkeiten gewinnt orts- und zeitflexibles Ar-
beiten an Bedeutung und der klassische Biroarbeitsplatz sowie die Prasenzkultur
verlieren an Bedeutung. Eine im Jahr 2013 vom BITKOM durchgefiihrte Studie
ergab, dass die Beschaftigten nicht nur im Blro bzw. zu Hause arbeiten, sondern an
unterschiedlichen Orten (BITKOM 2013). 62 Prozent der Befragten arbeiten zu Hau-
se und 55 Prozent auch "von unterwegs" mithilfe eines Handys, Smartphone oder
mobilen Computers (Abbildung 1).
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Arbeit ist selten an einen festen Platz gebunden
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Abbildung 1. Arbeitist selten an einen festen Platz gebunden
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Die Mdglichkeit, an unterschiedlichen Orten zu flexiblen Zeiten zu arbeiten, eroff-
net sowohl Unternehmen als auch Beschaftigten neue Potenziale, beispielsweise
hinsichtlich der Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben oder der Steigerung der
Leistungsfahigkeit der Beschaftigten. Auch im Wettbewerb um qualifizierte Fachkraf-
te kann orts- und zeitflexibles Arbeiten einen wesentlichen Attraktivitatsfaktor darstel-
len. Laut einer im Jahr 2016 durchgefuhrten Studie "Mobile Multiplier" ist fur die
Mehrheit der Buroangestellten flexibles und mobiles Arbeiten eines der Top-Kriterien
bei der Wahl des Arbeitgebers. Die vom IT-Dienstleister BT in Auftrag gegebene
Studie, an der mehr als 1.500 Angestellte von Grol3unternehmen teilgenommen ha-
ben, zeigt die Trendwende: Fir 88 Prozent der Befragten in Deutschland gehort fle-
xibles Arbeiten zu den drei wichtigsten Entscheidungskriterien bei der Wahl des Ar-
beitgebers. Auf der anderen Seite gaben die Befragten an, dass sie beim Arbeiten
aul3erhalb des Biros mehr Zeit benétigen, ihre Kollegen zu erreichen, was laut 54
Prozent der Befragten zur Verzdogerung von Entscheidungen fuhrt (Deutschland: 44
Prozent). Den Zugriff auf Unterlagen und Dateien von unterwegs empfinden 43 Pro-
zent (Deutschland: 49 Prozent) als schwierig (Ronisch 2016).

Die Ergebnisse der beiden Studien belegen, dass das Arbeiten in der digitalen
Welt zunehmend flexibler wird, aber auch Herausforderungen mit sich bringt, denen
Unternehmen sich stellen missen. Orts- und zeitflexibles Arbeiten erfordert eine be-
darfsgerechte und maf3geschneiderte Arbeitsorganisation sowie betriebsindividuelle
Regelungen. Eine erfolgreiche Implementierung kann nur dann gelingen, wenn die
betriebsspezifischen und individuellen Anforderungen ermittelt, daraus Handlungs-
empfehlungen abgeleitet und anschlieRend konsequent im Unternehmen umgesetzt
werden.

2. Ziel und Struktur der Checkliste

Fur eine sichere und gesundheitsgerechte Gestaltung des orts- und zeitflexiblen
Arbeitens ist eine umfangreiche Planung der Einfihrung und Umsetzung notwendig.
Den betrieblichen Akteuren wird empfohlen im Vorfeld zu klaren, welche Ziele mit der
Einfuhrung bzw. Umsetzung orts- und zeitflexibler Arbeit erreicht werden sollen.
Hierbei sind neben rechtlichen Fragestellungen u. a. organisatorische, technische
und personelle MaRnahmen sowie Anforderungen an den Arbeits-, Daten-, und Ge-
sundheitsschutz zu beriicksichtigen. Orts- und zeitflexibles Arbeiten kann insbeson-
dere nur dann gut funktionieren, wenn gemeinsame Regeln fur alle Beteiligten gel-
ten.

Dieser Herausforderung geht die vorliegende Checkliste nach. Sie dient als
Selbstbewertungsinstrument zur Standortbestimmung, Identifizierung und Erarbei-
tung von konkreten Gestaltungsmafl3nahmen und gibt Anregungen, wie Unternehmen
und Beschatftigte orts- und zeitflexibles Arbeiten erfolgreich und gemeinsam gestal-
ten kdnnen und welche Regeln dafir geschaffen werden sollten. Dabei konzentriert
sich die Checkliste auf finf Handlungsfelder:

Organisation

Arbeitszeit

Arbeitsschutz und Ergonomie

Datenschutz

Anforderungen an die Fihrungskrafte und Beschéftigten

agkrwnhE
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Im Folgenden werden die fur orts- und zeitflexibles Arbeiten relevanten und wich-
tigen Handlungsfelder erlautert, welche die Grundlage der Checkliste und der ge-
naueren Vorgehensweise bilden.

2.1 Organisation

Orts- und zeitflexibles Arbeiten erfordert eine umfassende Organisation, welche
unterschiedliche Aspekte, wie zum Beispiel Definition von Aufgaben, die sich fir ei-
nen flexiblen Arbeitsort eignen; Klarung des Personenkreises und des Nutzungsan-
teils von einzelnen Beschéftigten; Organisation und Koordination der Zusammenar-
beit an unterschiedlichen Arbeitsorten zu unterschiedlichen Zeiten sowie Organisati-
on der Anwesenheits- und Ansprechzeiten und der Zeiterfassung, berucksichtigen
sollte. Dabei ist es wichtig, dass die Unternehmen und Beschaftigten gemeinsam
prufen, ob orts- und zeitflexibles Arbeiten fir die jeweilige Tatigkeit und Person ge-
eignet ist und die daftir erforderlichen innerbetrieblichen Strukturen vorhanden sind.
Eine Entkopplung von Arbeitsort und Arbeitszeit wird nicht Gberall und fur jede Téatig-
keit mdglich sein. Dazu kommt, dass in den Bereichen, in denen orts- und zeitflexibel
gearbeitet wird, der funktionsfahige Betriebsablauf sicherzustellen ist. Arbeitsort und
Arbeitszeit sollten entsprechend und an diesem Zweck orientiert gewahlt werden.

2.2 Arbeitszeit

Die Gestaltung der Arbeitszeit liegt grundsatzlich innerhalb des bestehenden ge-
setzlichen Rahmens in der Verantwortung der Tarifparteien, der Betriebspartner und
der Arbeitsvertragsparteien. Mit dem Ziel, die Arbeitszeit flexibler zu gestalten, ist si-
cherzustellen, dass Gestaltung und Erfassung der Arbeitszeiten geregelt und allen
bekannt sind. Hierbei ist auch zu klaren, welches Arbeitszeitmodell (Vertrauensar-
beitszeit, Gleitzeit mit oder ohne Kernarbeitszeit) das geeignete Modell ist. Weitere
Aspekte sind die Einhaltung der gesetzlichen Pausen- und Ruhezeiten sowie der tag-
lichen Hochstarbeitszeit. Die Bedeutung des Abschalten-Kénnens nach der Arbeit ist
in den letzten Jahren zunehmend in den Vordergrund geriickt und wird von Wissen-
schaft und Forschung als wesentlicher Einflussfaktor auf die individuelle Erholung
gesehen (BAUA 2017). Demzufolge sollten die Beschaftigten auf die Einhaltung der
gesetzlichen und tarifichen Regelungen hingewiesen werden. Mit der ortsflexiblen
Arbeit wechselt auch die Art der Arbeitszeiterfassung bzw. die Dokumentation der
Arbeitszeit und sollte im Vorfeld geklart und geregelt werden.

2.3 Arbeitsschutz und Ergonomie

Unabhangig davon, ob die Arbeit unterwegs, im Buro oder zu Hause erledigt wird,
muss sichergestellt sein, dass die Beschaftigten die gesetzlichen Arbeitsschutz-
regelungen einhalten. Hierzu sind MalRhahmen und Regelungen zum Schutz der Si-
cherheit und Gesundheit erforderlich. Die rAumliche und zeitliche Flexibilitat, Arbeits-
zufriedenheit und eine entsprechende Qualitat der Arbeit lassen sich nur dann erzie-
len, wenn die Arbeitsbedingungen und Arbeitsumgebungsbedingungen in den eige-
nen vier Wanden, auf Dienstreisen, im Hotel etc. kein Beeintrdchtigungsrisiko dar-
stellen (Altun 2017). Vor diesem Hintergrund ist zu empfehlen, dass die Risiken des
orts- und zeitflexiblen Arbeitens gemeinsam mit Fuhrungskraften und Beschéftigten
erdrtert und kommuniziert werden. Die FUihrungskrafte und Beschaftigten sollten zum
Beispiel dartuber aufgeklart werden, dass unzureichende ergonomische Gestaltung
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der Arbeitsmittel sowie der Arbeitsumgebung zu unginstiger Belastung und damit
gegebenenfalls zu Muskel-Skelett-Erkrankungen fiihren kann.

2.4 Datenschutz

Bei orts- und zeitflexibler Arbeit ist es wichtig, dass Datenschutz und -sicherheit
gewahrleistet sind. Die verbindlichen Standards an Datenschutz und Datensicherheit
sollten im Vorfeld festgelegt sein. Zudem sollte das Unternehmen sicherstellen, dass
die datenschutzrechtlichen Anforderungen einzuhalten und insbesondere nach § 9
BDSG die technischen und organisatorischen Mal3hahmen zu treffen sind, die erfor-
derlich sind, die betrieblichen Daten zu schitzen. Hier kdnnen die Beschéftigten
schriftlich durch Arbeitsvertrage sowie zusatzlichen Verpflichtungserklarungen u. a.
nach 8 5 des Datenschutzgeheimnisses (BDSG) in die Verantwortung gezogen wer-
den.

2.5 Anforderungen an die Fuhrungskréafte und Beschaftigten

Orts- und zeitflexibles Arbeiten wird neue Anforderungen an die Kompetenzen und
Qualifikation der Fuhrungskréafte sowie Beschéftigten stellen. Bei einer zeitlich und
raumlich flexiblen Arbeitsgestaltung missen sich die Fihrungskréafte auf eine veran-
derte Fuhrungssituation einstellen (DGUV 2016, S. 30). Dabei wird die Aufgabe der
Fuhrungskraft darin bestehen, den Beschaftigten als Coach zur Verfigung zu ste-
hen, damit sie selbstandig und eigenverantwortlich arbeiten und ihre Ziele erreichen.
Klassische Fuhrungsmodelle werden dabei zunehmend an ihre Grenzen stol3en und
stattdessen ziel- und ergebnisorientierte Fuhrungsmodelle, welche die Fihrung auf
Distanz erfolgreich gestalten lassen, an Bedeutung gewinnen.

Auch die Beschaftigten sind entsprechend zu qualifizieren. Zufolge einer von der
Deutschen Gesellschaft fur Personalfihrung (DGFP) in Auftrag gegebenen Studie
sind 78 Prozent der Befragten der Ansicht, dass die Selbstkompetenzen wichtiger
werden. Dazu gehdren zum Beispiel die Fahigkeit zur Selbstorganisation, Kommuni-
kations- und Medienkompetenzen, Eigenschaften wie Selbststandigkeit, Flexibilitat,
Verantwortungs- und Leistungsbereitschaft sowie Zuverlassigkeit (DGFP 2016). Ins-
besondere die Fahigkeit zur verantwortungsvollen Selbstorganisation, um den Ar-
beitsalltag in raumlicher und zeitlicher Hinsicht unter Beachtung arbeitsschutz-
rechtlicher Standards zu gestalten und ein passendes Verhaltnis von Beruf und Pri-
vatleben zu finden, wird zu den wichtigsten Kompetenzen der mobilen Arbeit geho-
ren.

3. MalBnahmenplan zur Gestaltung orts- und zeitflexibler Arbeit

Um die oben genannten Potenziale nutzen zu kénnen, missen Unternehmen und
Beschaftigte in der Lage sein, mit den neuen Mdéglichkeiten verantwortungsbewusst
umzugehen. Mithilfe von Leitfragen, die sich auf die oben genannten Handlungsfel-
der beziehen, kann mit der Checkliste festgelegt werden, welche Aktivitaten, in wel-
cher Reihenfolge, von wem, bis wann und mit welchen Zielen ausgefuhrt werden sol-
len. So haben die betrieblichen Akteure die Méglichkeit, konkrete Gestaltungs- und
Handlungsbedarfe im eigenen Unternehmen zu erkennen und orts- und zeitflexibles
Arbeiten zielorientiert und detailliert zu planen und zu gestalten. Demzufolge kénnen
die Unternehmen die funf Themenbereiche sowie einzelne Bewertungskriterien
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durchgehen und den Handlungsbedarf mit ,ja“, ,nein“, ,zum Teil* festlegen. So kann
systematisch ermittelt werden, bei welchen der fiinf Themen bzw. einzelnen Bewer-
tungskriterien Handlungsbedarfe bestehen.

Im zweiten Schritt sind im Mal3hahmenplan die Bewertungskriterien aufzulisten,
welche bearbeitet werden sollen. Dabei soll der Fokus auf den Bewertungskriterien
und Handlungsbedarfen liegen, welche entweder mit ,ja“ oder ,zum Teil* angekreuzt
wurden. Als nachstes kbnnen im Maflinahmenplan in der Spalte ,Was?* die einzulei-
tenden Mal3nahmen, zum Beispiel nach Wichtigkeit bzw. Dringlichkeit, definiert wer-
den. AbschlieRend wird in den Spalten ,Ziel? (erwtinschtes Ergebnis)‘, ,\Wer?“, ,Bis
Wann?“ festgelegt, welche Ziele erreicht bzw. Ergebnisse erzielt werden sollen, wer
fur die Umsetzung der Mal3nahme verantwortlich ist, wann die MalRnahme startet
und wann die Umsetzung der MalRBhahme erfolgen soll und ob die Termine eingehal-
ten wurden (Abbildung 2).

Nr. Bewertetes Kriterium Was? (Mafnahme) Ziel? {erwiinschtes Ergebnis) Wer? Bis wann?

Abbildung 2: Maflnahmenplan

4. Fazit

Zusammenfassend kann festgestellt werden, dass schon vor der eigentlichen Ge-
staltung orts- und zeitflexibler Arbeit, im Vorfeld grindlich geprift werden sollte, wel-
che organisatorischen, technischen, arbeitsrechtlichen und tariflichen sowie zum
Schutz der Sicherheit und Gesundheit der Beschaftigten erforderlichen Kriterien ein-
zuhalten sind.

Fur Unternehmen ist die vorliegende Checkliste unter verschiedenen Gesichts-
punkten natzlich: Zum einen kann der ganzheitliche und betriebsspezifische Blick die
orts- und zeitflexible Arbeit fordern. Ferner kdbnnen die Unternehmen mithilfe der
Checkliste systematisch ermitteln, bei welchen der finf Handlungsfelder Nachholbe-
darf vorliegt. Dabei sollte berlcksichtigt werden, dass allgemeingiltige, von anderen
Unternehmen Gbernommene, Loésungsansétze nicht zum Erfolg fihren werden, wenn
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sie nicht betriebsspezifisch angepasst werden. Die jeweiligen Gegebenheiten, die
Ausgangssituation, Unternehmenskultur usw. kénnen in einzelnen Unternehmen un-
terschiedlich aussehen und sind ein wesentliches Erfolgskriterium.

Aus diesem Grund sollte auf betrieblicher Ebene mithilfe des MalRnahmenplans
festgelegt werden, welche Aktivitdten fur welche Bewertungskriterien, in welcher
Reihenfolge, mit welchem Aufwand, von wem, bis wann und mit welchen Zielen (Er-
gebnissen) ausgefiuhrt werden sollen. Dartber hinaus enthalt die Checkliste Anre-
gungen und Hinweise, wie orts- und zeitflexibles Arbeiten sinnvoll zu gestalten ist
und welche Regeln und Rahmenbedingungen dafiir geschaffen werden sollten.
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