Infobox zum Homeoffice

Der Begriff ,Homeoffice” bezeichnet ein Konzept bei dem Arbeitnehmer*innen ihren Job, unter gleichen
Arbeitsbedingungen, von zu Hause ausiiben kénnen. Homeoffice wird synonym zur Telearbeit verwendet
und lasst sich in 3 Formen aufteilen:
e Mobile Telearbeit: Mitarbeiter*innen kénnen mithilfe mobiler Endgerdte ortsunabhéngig
arbeiten —sei es auf Reisen oder aus dem eigenen Heim.
e Teleheimarbeit: Angestellte agieren ausschlieBlich von Zuhause.
e Alternierende Telearbeit: nach Absprache kénnen die Beschaftigten zwischen einem Arbeitsplatz
im Biiro oder Hause wechseln.

Quickstepps fiir einen schnellen & effektiven Start ins

Homeoffice

Die aktuelle Situation ist ohne Frage eine groBe Herausforderung fiir den beruflichen Alltag. Unternehmen
miissen aufgrund des Infektionsgeschehens lhre Mitarbeiter*innen von heute auf morgen ins Homeoffice
schicken. Damit Sie und Ihr Unternehmen den reibungslosen Ubergang schaffen und Ihre Mitarbeiter*innen
auch Zuhause bestmdglich arbeiten kénnen, sollen lhnen diese Quick-Stepps erste Anhaltspunkte zur
Einrichtung von Homeoffice aus Unternehmenssicht geben.

Vorbereitung...
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1_Finden Sie heraus, inwiefern es fiir Ihre jeweiligen Mitarbeiter*innen
maglich ist von zuhause zu arbeiten. Hier gilt die Devise wer seine Tatigkeit
iiberwiegend am Computer ausiibt, kann dies meist auch problemlos von Zuhause.
Bei Angestellten deren Arbeitsfeld verstarkt an einen bestimmten Ort gebunden ist,
gilt es sich zu iiberlegen, ob/inwiefern diese zeitweise anderes eingesetzt werden
kénnen. Besteht die Option den Beruf im Homeoffice auszufiihren, sollte Sie
sicherstellen, dass ist lhre Mitarbeiter*innen (iber eine verldssliche
Internetverbindung sowie einen leistungsfahigen PC verfiigen.

2_Stellen Sie sicher, dass lhren Mitarbeiter*innen stets auf allen
notwendigen Daten zugreifen kénnen. Als schneller und einfacher Losungsweg
zur ortsunabhangigen, effektiven Arbeit bietet sich die Nutzung einer Cloud an
(z.B.: Google Cloud, Dropebox Buisness, Microsoft OneDrive). In dieser kénnen
Kernanwendungen und Daten internetbasiert bereitgestellt werden. AuBerdem
besteht die Méglichkeit Zugriffsrechte anzupassen und Dokument/Ordner per Link
zu verschickt. Zu ergdnzende Beispiele sowie Informationen zur Datensicherheit
gelangen Sie hier.

3_Legen Sie Kommunikations- und Koordinationswegen fiir IThre Belegschaft
fest. Fiir eine funktionierende virtuelle Zusammenarbeit sind klar definierte
Kommunikationstools essentiell. Hierbei eréffnen sich eine Reihe an Méglichkeiten
iiber einfache Chat-Programme, interaktiven To-Do Listen, Videokonferenzen bis hin
zur umfangreichen Projektverwaltung (z.B.: E-Mail, Trello, Slack, Factro). Es bietet
sich an diese in einem kurzen Guide (Ubersicht inklusive knapper Erklarung), zur
Orientierung lhre Mitarbeiter*innen, zusammenzufassen. Weitere Informationen
zum Gemeinsamen digitalen Arbeiten finden Sie hier.


https://www.kompetenzzentrum-cottbus.digital/ancedis/content/documents/Downloads/Corona/Teil%20VII%20Cloudspeicher.pdf
https://www.kompetenzzentrum-cottbus.digital/ancedis/content/documents/Downloads/Corona/Teil%20V%20Gemeinsames%20Arbeiten%20-%20Wer%20macht%20was.pdf

4_ Informieren Sie sich iiber die rechtlichen Aspekte. Auch wenn das Arbeiten
im Homeoffice nur tempordr ist, sollten Sie sich erkundigen, ob bei versicherungs-
und arbeitsrechtlichen Aspekten Anpassungen vorgenommen werden miissen.
Grundsatzlich gelten fiir lhre Mitarbeiter*innen im Homeoffice die gleichen
arbeitsschutzrechtlichen Auflagen wie im Biiro. Als Arbeitgeber missen folglich die

o Vorgaben das Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) sowie die Arbeitsstéttenverordnung
ﬂ (ArbStattV) unverandert einhalten. Weitere, wichtige Antworten finden Sie hier.
4.1 Beriicksichtigen Sie die Vorgaben und Hinweise zur

Arbeitsplatzgestaltung und zum Versicherungsschutz. Die Richtlinien der
ArbStattV verpflichtet den Arbeitgeber dafiir zu sorgen, dass der Homeoffice Platz
so eingerichtet/betrieben wird, dass kein Gefahrdungspotential fiir Sicherheit und
Gesundheit besteht. Besonders sollten hier die Grundsatze der Ergonomie bedacht
werden. Auch der Versicherungsschutz verhalt sich nicht anders als im Betrieb. Zur
Versicherung von Unfdllen und Tatigkeiten muss jedoch stets ein direkter
Zusammenhang mit der Arbeitsaufgabe gegeben sein. Weiter Vorgaben und
Informationen finden Sie hier.

5_Treffen Sie Vorkehrungen zum Datenschutz. Das Einrichten und Nutzung von
Homeoffice Platzen kann ein gewisses Risiko fiir den Datenschutz darstellen. Dies

p lasst sich jedoch durch gezielte SicherheitsmaBnahmen maBgeblich reduzieren. Hier
finden Sie einen Uberblick an Sicherheitsvorkehrungen und einen ausfiihrlichen
Checkliste mit sinnvollen Reglungen.

6_Priifen Sie inwiefern der Betriebsrat einzubinden ist. Sofern Sie nur einen
bestimmte*n Mitarbeiter*in ins Homeoffice schicken, muss dieser nicht beteiligt

% werden. Betrifft die Durchfiihrung, jedoch die gesamte Belegschaft hat der
Betriebsrat sowohl Mitwirkungs- als auch Mitbestimmungsrechte. Ndhe Auskunft
dazu finden Sie hier.

Start ins Homeoffice...

7_Stédrken Sie die Motivation und beriicksichtigen Sie potentielle Sorgen.
Gerade zu Beginn der virtuellen Zusammenarbeit ist es wichtig, dass lhre
Mitarbeiter*innen motiviert bleiben und Sie als zuversichtlicher Ansprechpartner fiir
Sorgen und Probleme bereitstehen. Besonderes fiir Angestellte mit Kindern kdénnen
durch geschlossene Schulen/Kindergarten zusétzliche Belastungen entstehen.
Anregungen, wie Sie sich in dieser Situation als Arbeitsgeber bestmdglich verhalten,
erhalten Sie hier. Allgemein lésst sich festhalten; das aktive Fragen nach einem
Feedbacks und potentieller Unzufriedenheit gibt Ihrem Team Sicherheit.

8_Setzten Sie regelmiBige Videokonferenzen an. Um den persdnlichen Bezug
Q aufrecht zu erhalten und mdgliche Missverstandnisse zu beheben, ist die
= Veranstaltung von wochentlichen visuellen Gruppentreffen hilfreich (z.B.: Cisco
Webex Meetings, Zoom, Microsoft Teams, Skype). Form und GréBe der Treffen
missen dabei individuell angepasst werden. Ermutigen Sie Ihr Team die Tools auch
fir einen locken Kaffeeklatsch mit Social Distance zu nutzen. Eine Ubersicht zu den
unterschiedlichen Tools finden Sie hier.

9 _Suche Sie den Austausch mit anderen Unternehmen. Auch Sie als
Fiihrungskraft sollten zum Erhalt eines funktionierenden Home Office motiviert und
%&' optimistisch bleiben. Ein wichtiger Schritt kann hier die Vernetzung mit anderen
Unternehmen und die Inspiration durch  Best-Practice-Beispiele  sein.
Vernetzungsangebote und Wegweiser finden Sie beispielsweise auf der Plattform
«Mittelstand-digital” des Bundesministeriums fiir Wirtschaft und Energie (hier).


https://www.haufe.de/personal/arbeitsrecht/homeoffice-was-beim-arbeiten-von-zuhause-zu-beachten-ist_76_301172.html
https://www.ifbg.eu/rechtliche-und-organisatorische-rahmenbedingungen-im-home-office/
https://keyed.de/blog/datenschutz-home-office/
https://www.dgbrechtsschutz.de/recht/arbeitsrecht/betriebsraete-und-personalraete/themen/beitrag/ansicht/betriebsraete-und-personalraete/rechte-des-betriebsrates-beim-home-office/details/anzeige/
https://www.bitkom.org/Themen/Homeoffice-mit-Kindern-Was-Arbeitgeber-jetzt-fuer-ihre-Mitarbeiterinnen-und-Mitarbeiter-tun-koennen
https://www.kompetenzzentrum-cottbus.digital/ancedis/content/documents/Downloads/Corona/Teil%20II%20Virtuelles%20Teammeeting.pdf
https://www.mittelstand-digital.de/MD/Redaktion/DE/Artikel/Mittelstand-4-0/mittelstand-40-kompetenzzentren.html

Neuer Arbeitsalltag: Homeoffice...
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10_Bitten Sie Ihre Mitarbeiter*innen um waéchentliche Updates. Ob im
Rahmen  eines  Gruppentreffens  oder  schriftlich  {ber einen  der
Kommunikationskanal, das Dokumentieren der Arbeitsfortschritte sorgt fiir
Transparenz und Motivation.

11_Erinnern Sie Thre Belegschaft an die Relevanz von klaren Strukturen und
Pausen im beruflichen Alltag. Durch das hdusliche Arbeiten fallt es teilweise
schwer Arbeits- von Freizeit zu trennen. Das strikte Einbehalten der Ublichen
Arbeitszeiten kann hier einen einfachen und effektiven Lésungsweg bieten. Klare
Strukturen beim Homeoffice steigert nicht nur die Leistungsfahigkeit sondern auch
das Wohlbefinden lhres Teams, einen kleinen Leitfaden dazu finden Sie hier. Durch
das Wegfallen des taglichen Arbeitswegs kann es dariiber hinaus wichtig sein lhre
Mitarbeiter*innen zu ermutigen kleine Fitness-Einheiten/Spaziergange in den
Tagesablauf zu integrieren.

12_Holen Sie sich regelmidBig Feedback zum aktuellen Arbeitsalltag ein.
Riickmeldungen aus Ihrem Team sollten nicht nur in der Anfangszeit, sondern
kontinuierlich eingeholt werden. Damit stellen Sie sicher, dass die Arbeitsweise
stetig optimiert wird und potentielle Schwierigkeiten vorgebeugt oder behoben
werden kdnnen.

Weitere Tipps fiir Anwendungsprogramme...
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Interaktive Mindmaps: Miro

Zeiterfassung: clockodo, Toggl

Projektmanagement: Awork, Meistertask, Microsoft Project
Virtuelle Meetings Blizz, Google Hangout

Finanzielle Unterstiitzung bei der Umsetzung...

Férderwege des Bundesministeriums fiir Wirtschaft und Energie:
"go-digital" und ,Digital Jetzt — Investitionsférderung fiir KMU*

Forderpaket der Telekom: , Mittelstand Innovativ & Digital”

Kredit der NRW.BANK , Digitalisierung und Innovation”

Fir nahere Informationen wenden Sie sich gerne direkt an die Abteilung
Unternehmensforderung der Stadt Aachen. Zum stadtischen Serviceportal und
zusténdigen Ansprechpartner gelangen Sie ganz einfach iiber den QR-Code.


https://www.wirtschaftswissen.de/unternehmensgruendung-und-fuehrung/arbeitsorganisation/grenzen-tippsfrfamilieundfreundeimhomeoffice-die10tops/
https://www.innovation-beratung-foerderung.de/INNO/Navigation/DE/go-digital/Foerdermodell/foerdermodell.html
https://www.bmwi.de/Redaktion/DE/Dossier/digital-jetzt.html
https://geschaeftskunden.telekom.de/vernetzung-digitalisierung/digitale-foerderung/region-west?wt_mc=sk_fndlbcxx_14_gk-fn_11670389476_112282831377_486751271038_&wt_cc7=b_%2Bdigitalisierung%20%2Bzuschuss%20%2Bnrw&gclid=EAIaIQobChMIpJrM5bug7wIVx5TVCh2lxAh1EAAYASAAEgJxffD_BwE#nordrhein-westfalen
https://www.nrwbank.de/de/foerderlotse-produkte/NRWBANKDigitalisierung-und-Innovation/15914/nrwbankproduktdetail.html

