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Einfuhrung

1.1 An wen richtet sich der Leitfaden und was ist sein Ziel?

Dieser Leitfaden richtet sich vorwiegend an kleine und mittlere Unternehmen.
Hierbei berticksichtigen die Darstellungen die verschiedenen Blickwinkel zur
Telearbeit von Arbeitnehmern, Arbeitnehmervertretung und Arbeitgebern. Da
jeweils die Gesamtheit aller Beteiligten angesprochen wird, erfolgt im Flief3text
keine geschlechtsspezifische Unterscheidung (z.B. Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter).

Weiterhin wurden die Aspekte der dffentlichen Verwaltung im Leitfaden be-
ricksichtigt.

Es werden die verschiedenen Formen der Telearbeit, ihre Vorteile und wichti-
ge Erfolgsfaktoren dargestellt. Im Mittelpunkt stehen neben der Information
vor allem die praxisnahen Hilfestellungen im

e organisatorischen,

*  Dbetriebswirtschaftlichen,

* technischen und

* rechtlichen

Bereich.

Der Leser soll durch diesen Leitfaden in die Lage versetzt werden,
die fiir ihn geeignete Form der Telearbeit zu finden und mit ei-
nem entsprechenden Einfithrungskonzept umzusetzen.

1.2 Wie ist der Leitfaden aufgebaut?

Der Leitfaden erortert knapp und praxisorientiert die verschiedenen Aspekte
der Telearbeit.

AuBBerdem dient der Leitfaden als Nachschlagewerk. Einzelne Sachverhalte
konnen wie in einem Lexikon nachgelesen werden, ohne dabei das vorige oder
nachfolgende Kapitel lesen zu miuissen. Um dieses Nachschlagen zu unterstiit-
zen, ist der Text in unterschiedlichen Farben dargestellt. Weiterhin dienen
Randbemerkungen als Orientierungshilfe.

So sind wesentliche Inhalte in einer blauen Randbemerkung schlagwortartig
formuliert, um bei einem Nachlesen die Suche im Text zu unterstiitzen.

Da die meisten Sachverhalte verstiandlicher sind, wenn sie anhand
von Beispielen aus der Praxis dargestellt werden, sind viele Praxis-
beispiele zur Telearbeit aufgefiihrt. Um diese Textpassagen schnell
finden zu kénnen, sind sie mit einer Grafik am Textrand versehen.
AuBerdem ist der Text zum Praxisbeispiel griin gestaltet.

Besonderheiten der offentlichen Verwaltung sind durch ein Symbol am Seiten-
rand gekennzeichnet.

Zielgruppe:

kleine und mittler
Unternebmen,
dffentliche
Verwaltung,
Arbeitnebmer;
Arbeitnebmer-
vertrelung

Praxisbeispiel



An manchen Textpassagen werden in der Randbemerkung Literaturempfeh-
lungen gegeben, die den entsprechenden Sachverhalt vertiefen. Diese Rand-
bemerkungen sind mit der Farbe Rot und einem Symbol gekennzeichnet. An-
hand der Nummern in diesen Literaturempfehlungen konnen die entsprechen-
den Quellen im Literaturverzeichnis des Anhangs gefunden werden.

Diese optischen Lesehilfen im Text werden durch ein Stichwortverzeichnis er-
ginzt. Die zentralen Begriffe dieses Leitfadens sind dort mit einem entspre-
chenden Seitenverweis aufgefiihrt. Ebenso gibt es ein Glossar, das als ,kleines
Lexikon zur Telearbeit* genutzt werden kann. Alle Worter die im Glossar auf-
gelistet sind, sind im Text kursiv dargestellt.

Literatur-, Stichwort-, Abklirzungsverzeichnis, Glossar sowie das Verzeichnis
der Praxisbeispiele, Checklisten und Abbildungen finden sich im Anhang.

Vertiefende
Literatur
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Begriff und Formen der Telearbeit

2.1  Begriff der Telearbeit

Derzeit beschiftigen sich nicht nur 6ffentliche Hand und Grounternehmen,
sondern auch viele kleine und mittlere Unternehmen mit Telearbeit. Hierbei
ist allerdings festzustellen, dass nicht alle mit dem Begriff ,Telearbeit das
gleiche meinen.

Fir den Leitfaden wird folgende Definition zugrunde gelegt:

Telearbeit ist jede auf Informations- und Kommunikationstechnik ge-
stiitzte Titigkeit, die ausschliefllich oder zeitweise an einem aulerhalb
der zentralen Betriebsstitte liegenden Arbeitsplatz verrichtet wird. Die-
ser Arbeitsplatz ist mit der zentralen Betriebsstitte durch elektronische
Kommunikationsmittel verbunden.

Telearbeit tritt in verschiedenen Formen auf. Sie kann z.B. in der Wohnung
des Mitarbeiters (heimbasierte Telearbeit) oder auch unterwegs (mobile Telear-
beit) erbracht werden. Ebenso setzen manche Arbeitgeber ihre Mitarbeiter bei
ihren Kunden ein, wobei die gesamte Ausstattung, mit der diese arbeiten, dem
eigenen Arbeitgeber gehort (On-Site-Telearbeit). SchlieRlich kann Telearbeit
auch ausgefiihrt werden, indem Telearbeitsplitze in Telecentern gebiindelt
werden.

Telearbeit / Arbeiten
zuhause N\ L unterwegs
— ~ Heimbasierte Mobile -
\5 Telearbeit Telearbeit
— On-Site- Centerbasierte
Telearbeit Telearbeit -

Telearbeit beim
Kunden,
Lieferanten, etc.

Telearbeitsplatze
in Telezentren

Abbildung 1:  Ubersicht iiber die Formen der Telearbeit

2.2 Heimbasierte Telearbeit

Der Begriff der heimbasierten Telearbeit bezeichnet alle Formen der
Telearbeit am hduslichen Arbeitsplatz des Mitarbeiters. Hierbei lassen
sich

1. die Telearbeit ausschlieRlich zu Hause und

2. die alternierende Telearbeit

unterscheiden.

Definition der
Telearbeit

Ubergeordnete
Kategorien der
Telearbeit

Begriff der
beimbasierten
Telearbeit



2.2.1 Telearbeit ausschlieBlich zu Hause

Bei dieser Titigkeitsform steht dem Telearbeiter kein Arbeitsplatz
beim Arbeitgeber zur Verfiigung. Stattdessen erfolgt die Arbeits-
verrichtung ausschlief3lich in der Wohnung des Mitarbeiters.

Hier hat der Mitarbeiter einen Arbeitsbereich mit PC und entsprechender Ver-
netzung. Somit kann er mit seinem Arbeitgeber auf dem Weg des elektronischen
Dokumententransfers, e-Mail, Videokonferenz oder auch per Telefon in Kontakt
treten. Auch der Austausch der Arbeitsergebnisse erfolgt tiber diesen Weg. Der
Telearbeiter hat hiufig keinen direkten Kontakt zu seinen Kollegen und tritt mit
seinem Vorgesetzten nur selten in personlichen Kontakt. Bisherige Erfah-
rungen zeigen, dafd diese Form der Telearbeit aufgrund mangelnder personli-
cher Kontakte und der damit moglicherweise verbundenen sozialen Isolation
nur in Einzelfillen realisiert wird. Ein sinnvoller Einsatz der Telearbeit aus-
schlieBlich zu Hause besteht z.B. bei der Integration von Erwerbstitigen mit
eingeschrinkter Mobilitit (z.B. behinderte Menschen). Dartiber hinaus kann es
gerade im Erziehungsurlaub oder auch bei voriibergehenden personlichen Be-
lastungen eines Mitarbeiters (z.B. Erkrankung in der Familie) angebracht
sein, diese Form der Telearbeit zu nutzen.

2.2.2 Alternierende Telearbeit

Bei dieser Form der Telearbeit arbeitet der Arbeitnehmer sowohl an
seinem Arbeitsplatz beim Arbeitgeber als auch in seiner Wohnung,
wobei er zwischen diesen Arbeitsplitzen hin- und herwechselkt.

Um diese Formen der sozialen Bindung auch bei der Austibung von Telearbeit
in unverindertem Maf3 beizubehalten, wird i.d.R. die alternierende Telearbeit an
nicht mehr als maximal drei Wochentagen ausgetibt. Um neben der sozialen
Bindung nicht auch die personliche Kommunikation einzuschrinken, sollten
nicht mehr als zwei Telearbeitstage aufeinander folgen.

Die alternierende Telearbeit wird nicht nur in privatwirtschaftlichen Unter-
nehmen eingesetzt, sondern hat sich auch in Pilotversuchen der offentlichen
Verwaltung bewihrt.

Praxisbeispiel 1: Alternierende Telearbeit zu Hause

Bei der ABB Versicherungsgesellschaft handelt es sich um ein inter-
national tiatiges Versicherungsunternehmen mit Hauptsitz in Brissel.
Hier wurden in den ersten Phasen der Einfiihrung von Telearbeit vier
Mitarbeiter der Ubersetzungsabteilung fiir die alternierende Telearbeit
ausgesucht.

Durch die Ubersetzungstitigkeiten am heimischen Arbeitsplatz konn-
ten diese Mitarbeiter ihre Tatigkeit mit einer deutlich héheren Konzen-
tration (aufgrund geringerer Arbeitsunterbrechungen und stérender
Einfliisse) ausiiben. Dies fiihrte mit einer Reduzierung der Anzahl von
Ubersetzungsfehlern und einem effektiveren Zeitmanagement zu einer
Steigerung der Arbeitsproduktivitat.

Die Telearbeiter selbst empfanden eine deutliche Stressreduzierung und
nahmen ein verbessertes Familienleben wahr.




2 Begriff und Formen der Telearbeit

In Bezug auf den Arbeitsplatz beim Arbeitgeber werden in der Praxis unter -
schiedliche Losungen angewandt. In vielen Unter nehmen behélt der T elear-
beiter seinen angestammten Schr eibtisch in uneingeschranktem Mal3e.

Esistaber auch denkbar , dass der Arbeitnehmer seinen Arbeitsplatz mitander en Desk-sharing
Mitarbeitern teilt. An den T agen, an denen der Mitarbeiter beim Arbeitgeber

arbeitet, kann er dies an seinem Arbeitsplatz tun. Arbeitet er zu Hause, kann

ein Kollege seinen Schr eibtisch nutzen.

Praxisbeispiel 2: Desk-sharing

Eine flexible Form der Nutzung von Biiroflache und -einrichtungen -
wird u.a. von IBM Deutschland angewandt. Hier steht den Telearbei- EQ&}
tern nicht ein ,eigener“ Schreibtisch zur Verfiigung. Vielmehr suchen

sie sich an den Biiro-Tagen einen freien Arbeitsplatz, den sie mit ihrem

personlichen Rollcontainer fiir diesen Tag nutzen. Diese Form des Teilens

von Biiroraumen und Arbeitsplatzen wird auch mit ,,Desk-sharing“ be-

zeichnet.

2.3 Mobile Telearbeit

Mobile Telearbeit bezeichnet das ortsunabhangige Arbeiten mit mobiler
Kommunikationstechnik.

Die Entwicklung der Infor mations- und Kommunikationstechnik erlaubt es,
sich Online in den Zentralr echner eines Unter nehmens einzuwahlen, Daten ab-
zurufen sowie Ergebnisse, Termine und andere Daten zu tbertragen. Fahrten
zur Unternehmenszentrale kénnen somit entfallen.

Als typische Erscheinungsfor m der mobilen T elearbeit hat sich das mobile
Buro herausgebildet, welches hauptsachlich von AuRendienstmitarbeiter n
oder Servicetechnikern genutzt wird.

Praxisbeispiel 3: Mobile Telearbeit

In dem Projekt ,,Mobile Telekooperation in der Bauwirtschaft“ wurden -
verschiedene Kommunikationstechniken und Formen der Informations- EQ&}
verarbeitung erprobt, um hierdurch die Kooperation von Unternehmen

bei gemeinschaftlichen Bauprojekten zu féordern.

Ein zentraler Gegenstand war hierbei der sogenannte ,,Telekooperations-
koffer”, in welchem neben einem Laptop auch ein Handy, ein Scanner und
Drucker (liber den empfangene Telefaxe ausgedruckt werden konnten),
sowie eine digitale Kamera untergebracht waren. Hierdurch war der Bau-
leiter in der Lage, auch auf Baustellen ohne Strom- oder Telefonleitungen
zu telefonieren, Faxe zu versenden und zu empfangen. Auch das Scannen
von Bauplanen, um sie an anderer Stelle mit den Partnerunternehmen zu
besprechen, wurde hierdurch moglich.




EXKURS: Mobile Telearbeit bei der BMW Group
(Entnommen aus: Niggl et.al.: Telearbeit bei der BMW Goup; Springer Verlag 2000)

Unter mobiler Telearbeit versteht man im TWIST-Projekt (, Telework in flexi-
blen Strukturen®; http://twist.bmw.de) das ortsungebundene Arbeiten an einem
mobilen Arbeitsplatz unter Nutzung von raum- und zeitiiberbriickenden
Telemedien. In allen Anwendungen der mobilen Telearbeit bei der BMW Group
steht den Anwendern ein Notebook und ein Handy zur Verfiigung, wobei sie
sich tiber den GSM-Mobilkommunikationsstandard bzw. analog in das Server-
netz der BMW Group einwihlen und zentral verwaltete Informationen und
Dienste abrufen konnen.

Die mobile Telearbeit im TWIST-Projekt konzentriert sich dabei schwer-
punktmiiBig auf die Aufgabenbereiche Offentlichkeitsarbeit, Fahrzeugerpro-
bungen, Rennbetreuung und Gebietsleitung im Vertrieb. Im folgenden werden
als Fallbeispiele je ein Vertreter aus den Funktionen Offentlichkeitsarbeit, Fahrzeug-
erprobung, Rennbetreuung und Vertrieb vorgestellt.

Mobile Computing in der Offentlichkeitsarbeit

Der Leiter der Offentlichkeitsarbeit und Pressesprecher Herr G. verbringt ei-
nen Grofdteil seiner Zeit bei Produktvorstellungen (zumeist im Ausland), auf
Konferenzen und Motorshows sowie bei Behorden, Verbinden und ande-
ren Unternehmen. Wihrend dieser Zeiten wiirde er ohne ,mobile computing*
nur rudimentdr Gber die neuesten internen und externen Informationen
unterrichtet werden.

Uber das Mobilfunknetz kann er sich nun von (fast) jedem Ort aus in das
BMW-Netz einwihlen und auf die aktuellsten Daten zugreifen. Dartiber hinaus
kann er seine E-mails lesen und Informationen abrufen bzw. weiterleiten. Dabei
ist er auch selbst stindig erreichbar und kann seinerseits mit Daten und In-
formationen versorgt werden. Dies ist gerade fiir die Funktion eines Presse-
sprechers von ausschlaggebender Bedeutung. Auch wenn Herr G. am Abend
oder am Wochenende gute Finfille hat, kann er diese sofort bearbeiten und in
das System einstellen. Seine Mitarbeiter haben ebenfalls Zugriff und sind somit
tber die neuesten Nachrichten und Daten informiert. Dabei werden unschiitz-
bare Zeitvorteile beim Wissensmanagement und der Aufgabenbearbeitung of-
fensichtlich.

Die hauptsichlichen Nutzenaspekte liegen mithin in der Moglichkeit eines
permanenten Zugriffes auf aktuelle zentral basierte Informationen und Daten,
der stindigen Erreichbarkeit unterwegs sowie der Moglichkeit der Information
raumlich entfernter Mitarbeiter.

Das Fihrungsverhalten von Herrn G hat nach eigenen Angaben eine neue
Qualitit erhalten, da er auch von mobilen Einsatzorten hdufiger mit seinen
Mitarbeitern in Kontakt treten kann. Auch seine Mitarbeiter konnen ihn besser
erreichen als zuvor. Auf diese Weise bleiben alle stindig auf dem Laufenden.

Mobile Computing in der Rennbetreuung

Die Aufgaben von Herrn B. umfassen die Durchfiihrung und Auswertung von
Motorenversuchen (Elektronik, Kiihlaggregate, Olpumpen) an Priifstinden und
auf der Rennstrecke. Etwa ein Drittel des Jahres ist Herr B. fiir die BMW-




Group unterwegs. Vor allem vom Friihjahr bis Herbst befindet er sich sehr
hiufig nicht an seinem BMW-Standort, sondern auf verschiedenen Test-
strecken.

Als Hauptnutzen mobiler Telearbeit in seinem Bereich sieht Herr B. das Abrufen
von Kennfeldern (Programmstinden), die an den Priifstinden gefahren werden
und bislang an der Rennstrecke nicht modifiziert werden konnen. Dartiber hi-
naus wird der Zugriff auf die BMW-Motordatenbanken der Motorsport GmbH
moglich, um die Historie einzelner Bauteile, den konstruktiven Weiterent-
wicklungsprozess von Teilen, Laufzeitfehler usw. untersuchen zu kénnen.

Ein weiterer Nutzeneffekt liegt darin, dass die bei Rennen auftretenden Fehler
am Fahrzeug sofort mit einer digitalen Kamera aufgenommen und die Fehler-
bilder an Experten in Miinchen gesandt werden konnen. Diese Fehlerdiagnose
und -erkennung ist somit sofort bei den betreffenden Fachstellen und nicht erst
nach mehreren Tagen verfiigbar. Diese Einsparung von Bearbeitungszeiten hat
gerade vor dem Hintergrund eines sehr kurzen Entwicklungszeitraums grofde
Bedeutung.

Als Problem mit dem mobilen Telearbeitsplatz ist zu nennen, dass auslindische
Mobilfunknetze in Europa nur bedingt die Handytelefonnummern mit tiber-
tragen. Das Firewall-System bei der BMW-Group erteilt aber nur bei freige-
schalteter Handytelefonnummer einen Zugang zu den Servern. Aus diesem
Grunde ist oftmals nur ein eingeschrinkter Informations- und Datenaustausch
mit der Zentrale moglich. Dariiber hinaus sind die geringen Ubertragungs-
kapazititen der Mobilfunknetze von 9600 Bit/s zu erwihnen, so dass die Uber-
tragung von hochvolumigen Dateien sehr zeit- und kostenintensiv bzw. nicht
sinnvoll ist.

Mobile Computing in der Fahrzeugerprobung

Herr M. ist Versuchsingenieur fiir Systemtests Elektrik/Elektronik bei Fahr-
zeugerprobungen. Dabei wird das Zusammenspiel der kompletten System-
komponenten Elektrik/Elektronik unter verschiedenen Witterungsbedingun-
gen, Temperaturschwankungen, Geschwindigkeitsinderungen, Vibrationen
etc. untersucht.

Der Hauptnutzen mobiler Telearbeit ergibt sich dadurch, da Herr M. vollkom-
men flexibel die Versuchsauswertungen am Abend oder in der Nacht an die
Zentrale nach Minchen schicken kann und seine Kunden die Auswertungen
am nichsten Tag vorliegen haben. Uber das E-mail System kénnen dabei sehr
viele Ansprechpartner tiber den Verteiler bedient werden.

Uberdies kann er auch in anderen Lindern auf die Server in der BMW-Zentrale
zugreifen und wichtige Informationen, Nachrichten, Protokolle etc. abrufen.
Dabei bleibt er im Tagesgeschift immer auf dem Laufenden, auch wenn er z.B.
drei Wochen fiir Fahrzeugerprobungen unterwegs ist.

Der mobile Telearbeitsplatz bedeutet fiir Herrn M. eine grofde Flexibilitit fir
einen Zeitraum von 2-3 Monaten, in der er sich nicht in der BMW-Zentrale
befindet. Neben dem zeitflexiblen Arbeiten wird auch die Einbindung der Zulie-
ferer tiber E-mail bzw. den mobilen Telearbeitsplatz positiv gesehen. Sowohl
BMW-interne Kunden als auch Zulieferer erreichen ihn und seine Kollegen im




Ausland besser, wodurch sich ein besserer Informationsaustausch realisieren
ldsst.

Zudem ergibt sich weiteres Nutzenpotenzial durch die Mehrfachnutzung des
mobilen Telearbeitsplatzes in der Gruppe. Auch sein direkter Vorgesetzter
nutzt den mobilen Arbeitsplatz auf Dienstreisen. Nach Ansicht von Herrn M.
sollte jede Fahrzeugerprobungsgruppe zumindest einen mobilen Telearbeits-
platz besitzen.

Weiterhin konnen die kostenintensiven Auslandsaufenthalte verktirzt sowie die
dichtgeplanten Tagesabliufe bei der Fahrzeugerprobung besser eingehalten wer-
den.

Mobile Computing im Vertrieb

Als Vertriebsmitarbeiter ist Herr P. mit der AufSendienstbetreuung und
—koordination betraut. In seinem Vertriebsbereich sind 80 Vertriebsmitarbeiter
(davon 16 Vertriebsleiter) an das BMW-Netz angebunden.

Die 16 Vertriebsleiter wurden aus ihren Zentralen ausgesiedelt und arbeiten
jetzt von dezentralen Regionalbiiros aus. Von diesen Biros aus haben sie via
GSM-Funkverbindung bzw. auch tiber ISDN-Festverbindungen Zugrift auf
die BMW-Informations-Infrastruktur. So erhalten z.B. alle Kollegen fiir Ver-
kaufsgespriche identische Prisentationen aus der BMW-Zentrale. Auf diese
Weise ist ein einheitliches Auftreten gegentiber dem Kunden moglich.

Zudem haben die mobilen Telearbeiter im Vertrieb Zugriff auf das BMW-Te-
lefonbuch und auf spezielle Datenbanken sowie auf das BMW-Intranet. Mit
dieser Verbesserung der Kundenorientierung zeigen sich auch die hauptsichli-
chen Vorteile von mobiler Telearbeit. Vertriebsmitarbeiter verbringen jetzt
mehr Zeit beim Kunden und kénnen dort alle erforderlichen aktuellen Daten
der BMW-Datenbanken und -Server abrufen.

Kundenorientierung und Telearbeit

Anbietersicht und Kunden-

Personliche Bediirfnisse wahrnehmung divergieren
1 von Kunden werden an haufig.
die Zentrale iibermittelt. L
/ Bessere Kundenorientierung
o durch sofortige zur

Verfiigungstellung aller fiir den
Kunden wichtigen

Durch zeitgleichen Informationen.
Datenzugriff:
Angleichung von
erwartetem, erlebtem,
geleistetem und yg —
versprochenem Service. ]

Die Zentrale libermittelt die
angeforderten, individuellen
Daten an den Vertrieb bzw. Kunden.

Abbildung 2:  Mobile Computing im Vertrieb

Dartiber hinaus wird durch die dezentrale Datenerfassung beim Kunden ,vor
Ort eine schnelle und medienbruchfreie Ubermittlung der Kundenwiinsche
und -anforderungen an zentrale Datenpools moglich. Letztlich werden da-
durch die Kundenbindung erhoht und langfristige Wettwerbsvorteile ge-
schaffen.




Gerade im Vertriebsbereich, wo die Mitarbeiter sehr viel Zeit direkt beim
Kunden verbringen, werden zudem sehr groRe Kosteneinsparungspotentiale
fir desk-sharing Konzepte gesehen. Grundsitzlich konnte in einem Vertriebs-
bereich ein desk-sharing Areal eingerichtet werden, in dem sich die mobilen Te-
learbeiter die Schreibtische teilen. Dieser Zielsetzung wird im weiteren Verlauf
des Projekts verstiarkt nachgegangen.

Die hauptsidchlichen Nutzenpotenziale von mobiler Telearbeit im TWIST-
Projekt bei der BMW-Group lassen sich folgendermafien zusammenfassen:

Steigerung der Flexibilitit bei der betrieblichen Leistungserstellung durch
orts- und zeitunabhingigen Zugriff auf aktuelle Daten und Informationen
in der Firmenzentrale.

Beschleunigung von Prozessverldufen durch die schnelle Riickmeldung von
mobil erarbeiteten Ergebnissen und sonstigen Informationen (z.B. schnelle
Weiterleitung von Fehlerdiagnosen bei Versuchsfahrten an die Zentrale).

Permanente Erreichbarkeit an mobilen Einsatzorten.

Moglichkeit der stindigen Information und Koordinierung riumlich ent-
fernter Mitarbeiter.

Verbesserung der Kundenorientierung durch Abrufmoglichkeit von in der
Firmenzentrale verwalteten aktuellen Daten beim Kunden sowie sofortige
Weiterleitung von Kundenanforderungen an die Zentrale.

Verbesserung der Qualitit der Arbeitsergebnisse durch konzentrierteres
Arbeiten sowie Nutzung von Kreativititspotenzialen.

Wegtfall von Ausfall- und Wartezeiten bei Dienstreisen, in Hotels bzw. vor
und nach Konferenzen, Kongressen etc.

Mehrfachnutzung mobiler Arbeitsplitze innerhalb von Teams.

Steigerung der Motivation und Arbeitszufriedenheit durch flexible Arbeits-
zeiteinteilung sowie der Verwendung modernster Informations- und Kom-
munikationsmittel.

Probleme und Schwierigkeiten mit mobiler Telearbeit sind in folgenden Berei-
chen aufgetreten:

Geringe Datentibertragungsrate tiber das Funknetz.

Rufnummernweiterschaltung des Mobiltelefons wird nicht von allen Mo-
bilfunknetzbetreibern in Europa durchgefihrt.

Wartung und Support von mobilen Arbeitsplitzen sind wesentlich hoher
als bei Desktop-Systemen.

Zunahme der E-mail-Kommunikation geht zu Lasten miindlicher bzw.
fernmuiindlicher Kommunikation, die in gewissen Situationen bzw. bei
bestimmten Aufgabenstellungen Defizite aufweist.

Entstehen von Neidgefiihlen bei Kollegen bzgl. des Equipments.

Ende des Exkurses

Nutzenpotenzic
mobiler Telearb

Problembereich
mobiler Telearb



2.4 Telearbeit im Telecenter
Telearbeit kann auch in Telecentren praktiziert werden.

Es kann unterschieden werden zwischen:
1. Satellitenbtiro,

2. Nachbarschaftsbiiro und

3. Teleservicecenter.

2.4.1 Satellitenbiiro

Bei einem Satellitenbiiro handelt es sich um Biirordume einer Unter-
nehmung, die sich in der Regel in der Nihe der Wohnorte der Mitar-
beiter befinden und von diesen fiir Telearbeit genutzt werden. 003

Im Prinzip gelten die gleichen Bedingungen wie bei der Telearbeit zu Hause.
Griinde fir die Nutzung eines Satellitenbtiros konnen zum Beispiel sein: feh-
lender Platz fiir ein Biiro zu Hause, besseres Biiroequipment im Satellitenbiiro
oder fehlende Kommunikation am einzelnen Telearbeitsplatz zu Hause.

Praxisbeispiel 4: Satellitenbiiro
Das Zentralgebiude der Alcatel Osterreich liegt im Norden der Stadt -
Wien. Da einige Mitarbeiter aber aus den siidlichen Regionen Wiens

stammen, wurde 1996 ein Satellitenbiiro im Wiener Siiden eingerichtet. " e ]
(vgl. http://www.telework.at/oesterreich/haus.html)

2.4.2 Nachbarschaftsbiiro

Nachbarschaftsbiiros befinden sich wie Satellitenbiiros in raumlicher
Nihe zu den Wohnorten der Mitarbeiter. Im Gegensatz zu Satellitenbii-
ros werden sie jedoch von Mitarbeitern mehrerer Unternehmen genutzt.

Praxisbeispiel 5: Nachbarschaftsbiiro

Ziel des Telezentrums Retzstadt war es, Arbeitsplatze aus den nahe- -
gelegenen Ballungszentren in die Region zu verlagern, um vor Ort 1[
Beschaftigungsméglichkeiten zu schaffen und das Pendleraufkommen & 1
zu reduzieren. In Retzstadt wurde daher ein Nachbarschaftsbiiro mit

sechs Telearbeitsplatzen konzipiert. Ein Verein mit regionaler Beteili-

gung bildet das organisatorische Dach. Wesentlicher Erfolgsfaktor war

ein gezieltes Marketing fiir den Aufbau, die Konsolidierung und Akzep-

tanz des Konzepts.

Exkurs: Teleservicecenter

Teleservicecenter stellen eine Ergidnzung bei der Darstellung von Telecentern Begriffsdefinition
dar. Nach der Begriffsdefinition gehoren sie nicht zur Telearbeit. Bei Teleser- der Teleservicecen
vicecentern ist der Arbeitsplatz nicht mit der zentralen Betriebsstitte verbun-

den, sondern es werden an einem zentralen Arbeitsplatz Teledienstleistungen

fur fremde Auftraggeber erbracht.
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Teleservicecenter sind rechtlich selbststindige Unternehmen, die fiir andere Un-
ternehmen Telearbeitsplitze (u.U. einschlieRlich personeller Kapazititen) zur
Verfiigung stellen und/oder Teledienstleistungen anbieten.

Bei ihnen steht der Gedanke der Fremdvergabe von bisher im eigenen Unter-
nehmen erbrachten Leistungen im Vordergrund. Dies kann z.B. ein Schreib-
service oder das Erstellen von Prisentationsfolien sein.

So hat z.B. ein selbststindiger Unternehmensberater oft nicht die notwendigen
Kapazititen, um Fachabteilungen fiir die grafische Gestaltung von Prisenta-
tionsfolien zu unterhalten. Fur einen solchen Selbststindigen wire es aber nun
moglich, einige grobe Skizzen zu den Inhalten und dem Aufbau einer Prisen-
tation per Fax an ein Teleservicecenter zu versenden. Hier setzt entsprechend
versiertes Fachpersonal diese Entwiirfe in eine fertige Prisentation um. Der
Unternehmensberater konnte nun seinerseits diese fertige Prasentation tiber
e-Mail erhalten und bei sich auf Folien drucken oder auch als Bildschirm-
prasentation vorfiihren.

Eine Ubersicht tiber Telecenter findet sich bei: http://www.telweb.org
Informationen zum TOP-ELF Programm in Bayern: http://www.top-elf.de/

2.5 On-Site-Telearbeit

Fur zahlreiche Berufe gehort es schon heute zur tagtiglichen Praxis, ,vor Ort*
beim Kunden oder Lieferanten zu arbeiten und dennoch tiber Telemedien mit
der eigenen Organisation stets in enger Verbindung zu stehen. So befinden sich
die physischen Arbeitsplitze von Unternehmensberatern ebenso wie die vieler
Softwareentwickler oder Systemspezialisten hiufig jeweils projektbezogen am
Kundenstandort.

On-Site-Telearbeit bezeichnet die Ausfithrung von Telearbeit am Ort
des Wertschopfungspartners oder -prozesses, wobei die Telearbeits-
plitze stationir eingerichtet sind.

Praxisbeispiel 6: On-Site-Telearbeit

Bei groBen Unternehmen und Behérden ist der Aufwand zur Planung -
und Buchung von Geschaiftsreisen fiir die Vielzahl von Mitarbeitern _1_?‘" "
sehr hoch. Um seiner Firmenabteilung einen noch besseren Kunden- - i1

service und direkteren Kontakt zu ermoglichen, hat das Deutsches
Reisebiiro (DER) eine ,,Nebenstelle* bei dem Deutsches Zentrum fiir
Luft- und Raumfahrt (DLR) eingerichtet. Hierbei sind die Mitarbeiter
Festangestellte des Reisebiiros, die lediglich im Gebdude des DLR
arbeiten. Das DER ubernimmt hierbei nicht nur die Gbliche Planung
von Einzel- und Gruppenreisen, Reservierungen und Bereitstellung
der Reiseunterlagen, sondern fiihrt z.B. auch eine Reisekostenanaly-
se nach Kostentragern und Kostenstellen durch. AuRerdem erstellt
das DER auf der Grundlage der Buchungen auch einen Kosteneinspa-
rungsreport fiir Fliige.

2.6 Verbreitung der Telearbeit
Die Frage nach der Zahl bereits bestehender oder zuktinftiger Telearbeitsplitze Anzabl

ldsst sich nicht mit Sicherheit beantworten. Die bisherigen Untersuchungen Telearbeitspldze
machen unterschiedliche Angaben bezliglich der Anzahl der aktuellen Telear-
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beitsplitze. Auch die Schitzungen der potenziellen Telearbeitsplitze
weichen voneinander ab.

Diese Differenzen beruhen zum grofiten Teil auf unterschiedlichen Defini-
tionen von Telearbeit und unterschiedlichen Verfahren zur Schitzung der
Potenziale.

In einer Untersuchung der empirica GmbH in den grofleren Mitgliedsstaaten
der Europdischen Union wurden 1999 7.700 Personen aus der Bevolkerung
(dlter als 15 Jahre) zur Entwicklung von Telearbeit befragt.

Jahrlicher Anstieg von Telearbeitern 1994 - 99 in %
40
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30 29
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15
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Deutschland Italien EUS Spanien Frankreich GrofRbritannien

Abbildung 3: Jahrliche Zuwachsrate von Telearbeitern
zwischen 1994-1999

Abbildung 3 zeigt, dass Deutschland und Italien im Vergleich zum EU-
Durchschnitt von 17% ein iiberdurchschnittliches Wachstum von Telearbei-
tern zu verzeichnen haben.

(Quelle:Ecatt—1999; http://www.ecatt.com/ecatt/surveys/results)

Neben dem Interesse an Telearbeit muss aber auch die Eignung der Arbeits-
plitze berticksichtigt werden. Hierdurch reduziert sich das Telearbeitspotenzial
allerdings deutlich und liegt dann in den untersuchten Lindern zwischen
6,6% und 8,2% der Arbeitsplitze.

In Deutschland wiirde nach dieser Berechnung ein Potenzial fiir
Telearbeit von ca. 2,5 Mio. Arbeitsplitzen bestehen.

Die Einschitzung der Bundesregierung zu den derzeit bestehenden Telear-
beitsplitzen basiert auf einer Untersuchung des Fraunhofer Instituts Arbeits-
wirtschaft und Organisation (IAO). Hierbei wurden ca. 3.500 Unternehmen
und Behorden befragt, von denen ca. 750 den Fragebogen beantwortet haben.
In einer Hochrechnung geht das TAO davon aus, dass derzeit bei vergleichswei-
se weiter Begriffsauslegung ca. 875.000 Telearbeitsplitze bestehen. Hiervon
entfallen ca. 500.000 auf die mobile Telearbeit, ca. 350.000 auf die alternierende

001; 011;
022 024

Interesse an
Telearbeit
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Telearbeit, ca. 22.000 auf Telearbeit ausschlieflich zu Hause und ca. 3.500 auf
Satelliten- und Nachbarschaftsbtiros.

Im Vergleich dazu zeigt sich, dass die Telearbeit in den USA wesentlich ver- Telearbeit in der
breiteter ist. Etwa 9,2 Mio. Menschen (ca. 7,3% der Erwerbstitigen) arbeiten USA

zeitweise (z.B. nach Feierabend) zu Hause mit Computer und Datenleitung.

Weitere 7,6 Mio. (ca. 6% der Erwerbstitigen) haben schon vollig auf einen be-

trieblichen Arbeitsplatz verzichtet und arbeiten als , 7elecommuter im eigenen

Haus. Seit 1992 wichst die Zahl der Telecommuter in den Vereinigten Staaten

um jihrlich 15%, davon etwa genauso viele Mdnner wie Frauen.

Bei allen Differenzen tiber die gegenwirtige Zahl der Arbeitskrifte besteht
kein Zweifel, Telearbeit ist eine Arbeitsform der Zukunft, die sowohl
den Unternehmen, als auch den Mitarbeitern und nicht zuletzt auch der
Gesellschaft eine Reihe von Vorteilen bietet.

Telearbeit im Mittelstand — groftes Pilotprojekt des Bundes

Um die Verbreitung von Telearbeit in Deutschland zu beschleunigen, wurden '
verschiedene Mafdnahmen auf Bundes- und Landesebene ergriffen. Das ’
grofite Telearbeit-Pilotprojekt des Bundes war die gemeinsam mit der
Deutschen Telekom gestartete Forderinitiative , Telearbeit im Mittelstand*.
Mit dieser Initiative entstanden 1.700 Telearbeitsplitze.

029

Bemerkenswert ist, dass darunter 500 vollig neue Arbeitsplitze waren. Die
begleitende Untersuchung, deren Ergebnisse in dem Abschlussbericht
,Telearbeit im Mittelstand - Erfahrungen aus der Praxis“ dokumentiert sind,
zeigte, dass eine Reihe von Vorurteilen, die im Zusammenhang mit Telearbeit
bestanden, widerlegt werden konnte:

e Telearbeit ist nicht nur eine Arbeitsform fiir junge, alleinerziechende
Frauen. Fast zwei Drittel der Telearbeitsplitze wurden fiir Mianner
eingerichtet.

e Telearbeit wurde dartiber hinaus von allen Altersklassen gleichermafien
angenommen.

e Auch ist Telearbeit keineswegs nur fiir einfache Tdtigkeiten geeignet.
Uber ein Dirittel der Teilnehmer gehorte zum Management, fast zwei
Drittel verfiigten iber ein abgeschlossenes Studium.

¢ Die Befiirchtung, dass Telearbeit zu einer Isolation der Arbeitnehmer
fihren konnte, wurde nicht bestitigt. Die zwischen Wohnung und Betrieb
alternierende Telearbeit wurde eindeutig bevorzugt.

¢ Die Behauptung, dass die zwischen Wohnung und Arbeit eingesparten
Pkw-Kilometer durch private Fahrten tiberkompensiert werden, erwies
sich als falsch. Anhand von Fahrtenbiichern der beteiligten Haushalte
wurde nachgewiesen, dass es zu einer durchschnittlichen jihrlichen
Entlastung von 4.330 Pkw-Kilometern pro Telearbeiter kam.
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3 Organisatorische und personelle Aspekte der Tele-
arbeit

3.1 Wie hilft Telearbeit in der Praxis?

Die Privatwirtschaft sieht sich aufgrund der Wettbewerbssituation schwierigen
Rahmenbedingungen ausgesetzt. Auch die offentliche Verwaltung steht unter
zunehmenden organisatorischem Druck.

Warum bietet sich hierbei das Konzept der Telearbeit als eine Moglichkeit an,
diesem Druck entgegenzuwirken ?

Das heutige wirtschaftliche bzw. offentliche Handeln ist dadurch geprigt, dass Die unterstiitzen.
kaum ein Produkt oder eine Dienstleistung von einer einzigen Person ,im Wirkung der Telc
Alleingang® erstellt wird. arbeit

Praxisbeispiel 7: Rauser! ADVERTAINMENT

Die Rauser! ADVERTAINMENT GmbH wurde 1989 gegriindet. Der Ge-
schaftsgegenstand dieser Firma ist die Verbindung von Werbung und
Unterhaltung am Computer (Advertising + Entertainment = Adver-
tainment).

Die akquirierten Projekte werden hauptsachlich mit freien Mitarbei-
tern abgewickelt, die z.T. weitverstreut wohnen. Diese Entfernungen
werden in den Projekten
durch Telekooperation liber-
briickt, wobei fast die ge-
samte Kommunikation und
Koordination tUber das
Internet abgewickelt wird.
Ebenso wird ein GroBteil der
Arbeitsergebnisse auf die-
sem Weg ausgetauscht.

Die Rauser! ADVERTAINMENT
GmbH beschiftigt 7 Mitarbeiter in der Reutlinger Zentrale, die ca. 70 freie
Mitarbeiter nach deren spezifischen Qualifikationen in die erforderliche
Projektarbeit einbindet.

Am Fall der Rauser! ADVERTAINMENT wird verdeutlicht, wie verschiedene
Arten der Zusammenarbeit durch Telearbeit/Telekooperation untersttitzt wer-
den konnen. Riumliche und zeitliche Bindungen kénnen gelockert werden, so
dass neue Flexibilititsspielriume in der Gestaltung des eigenen Unternehmens
und der Zusammenarbeit mit Partnern entstehen.

Telearbeit/Telekooperation hat also weitreichende positive Wirkungen:
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Auflosung der Ortsgebundenheit des Arbeitsplatzes,
Schaffung von flexibleren Beschiftigungsmodellen,

Erginzung langfristiger geschiiftlicher Bindungen um die Moglichkeit
kurzfristiger und aufgabenbezogener Partnerschaften und

Unterstiitzung der Zusammenarbeit mit Kunden, Lieferanten oder ande-
ren Kooperationspartnern.

Telearbeit beinhaltet neue Moglichkeiten fiir die strategische Gestaltung von
privaten und offentlichen Unternehmen. Hierdurch lassen sich sowohl Auf-
bau- und Ablaufstrukturen wie auch Formen der Zusammenarbeit grundsitz-
lich neu organisieren.

3.2 Welche Vorteile bietet Telearbeit?

Die Vorteile von Telearbeit konnen entsprechend den vielfiltigen Einsatzmog-
lichkeiten sehr unterschiedlich sein.

Praxisbeispiel 8: Einsatzmoéglichkeiten der Telearbeit

Im Rahmen der FordermaRBRnahme ,Telearbeit im Mittelstand*® 1‘ m
(1998/99) wurde die IPC Steuerungssysteme GmbH fiir ihr Konzept 1 -il
zur Telearbeit ausgezeichnet. i |

Die IPC Steuerungssysteme GmbH ist mit 4 Mitarbeitern als Ent-
wicklungs- und Dienstleistungsunternehmen im Softwarebereich
bundesweit tidtig. Im Unternehmen wurden drei Telearbeitsplatze ein-
gerichtet. Durch die flexiblere Unternehmensorganisation sollte den
Anforderungen des Marktes besser entsprochen werden. Viele Ko-
operationspartner kommen aus dem siiddeutschen Raum, so dass ei-
ne produktive Zusammenarbeit und Kundennahe durch Nutzung von
elektronischen Medien (Telefon und Fax, aber insbesondere e-Mail
und Groupware) gegeben ist. Durch die Einfiihrung von Telearbeit
bestand die Mdglichkeit, neue Mitarbeiter einzustellen, ohne groRere
Raumlichkeiten anmieten zu miissen. Fiir einen an Multiple Sklerose
erkrankten Mitarbeiter konnte durch Telearbeit eine Mdglichkeit ge-
schaffen werden, auch weiterhin fiir das Unternehmen téatig zu sein.

An zwei Telearbeitspldtzen wird die Software fiir Steuer- und Rege-
lungstechnik erstellt. Ein weiterer Arbeitsplatz entstand im Bereich
Produktion (Programmierung und Projektierung von Steuerungssy-
stemen). Alle Arbeitsplatze wurden mit einem ISDN-AnschluB (/SDN =
Integrated Services Digital Network), Groupware-System, Videokonfe-
renz und Internet-Zugang ausgeriistet.

Die nachfolgende Grafik gibt einen Uberblick {iber die verschiedenen Berei-
che, in denen die Vorteile wirken.




Vorteile durch Telearbeit

Perspektiven fiir den Telearbeiter Perspektiven fiir das Unternehmen

M Flexible Arbeitszeit B Hohere Produktivitat
B Vereinbarkeit von Familie und Beruf B Steigerung der betrieblichen Flexibilitat
B Einsparung von Fahrtkosten | N_utzung von Kreatlwtatspotenmalgn
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B Selbststindigkeit B Senkung der Fluktuation/Fehlzeiten

_e SN B Verbesserung des Arbeitgeber-lmages
B Eigenverantwortung B Nutzung von ,entferntem* Know-how
B Erleichteter beruflicher Wiedereinstieg B Bessere Kundenorientierung
B Angenehme Arbeitsatmosphére B Weiterentwicklung innovativer Arbeitsformen

Perspektiven fiir die Region

Impulse fiir die Randgemeinden

Entlastung des Verkehrsnetzes

Schonung der Umwelt; Einsparung von Energie
Verbesserung der Kommunikationsinfrastruktur
Flexibilisierung des Arbeitsmarktes

Regional ausgeglichene Arbeitsmarkte
Entschéarfung der Wohnsituation in Ballungsraumen

Abbildung 4:  Vorteile der Telearbeit

EXKURS: Familienbezogene Gestaltung von Telearbeit
(Anne Glade, IES, Hannover)

Im Auftrag des Bundesministeriums fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend
(BMFSE)]) untersucht das Institut fir Entwicklungsplanung und Strukturforschung
an der Universitit Hannover (IES) die Frage, ob Telearbeit in der Praxis tatsidchlich
zur Erleichterung der Vereinbarung von Familie und Beruf beitrégt. Die Ergebnisse
der qualitativen Studie stlitzen sich auf Intensivbefragungen von 25 Betrieben
unterschiedlicher Branche, Groffe und regionaler Anbindung sowie von 50
Telearbeitenden. Die Telearbeitenden sind 35 Frauen und 15 Minner.

Von den verschiedenen Telearbeitsformen her spielen bei den Beschiftigten
alternierende oder Telearbeit zu Hause eine besondere Rolle. Telearbeit zu Hause
wird vor allem von Frauen wihrend des Erziechungsurlaubs praktiziert. Trotz der
allgemeinen Favorisierung der alternierenden Telearbeit kann Telearbeit zu Hause
fir einen bestimmten Lebensabschnitt, in dem eine Rundumbetreuung von
Kleinkindern erforderlich ist, eine gute Alternative sein, um vortibergehend keine
Fremdbetreuung in Anspruch nehmen zu miissen und dennoch den Kontakt
zum Beruf zu halten. Viele der jungen Miitter sind froh, in dieser Phase selbst
sehr flexibel tiber ihre Arbeitszeiten verfiigen zu konnen.

Fur die meisten Miitter und Viter ist Telearbeit zu Hause dennoch die zweite
Wahl; lingerfristig sind sie daran interessiert, feste Arbeitstage im Betrieb zu
haben. Gleichzeitig mochten viele der Befragten nicht mehr auf die Flexibilisierung
von Arbeitszeit und -ort verzichten.

Dies ist nicht nur eine Frage der personlichen Priorititen, nach denen Familie
oder Beruf im Wechsel oder auch zeitgleich den Vorrang erhalten, sondern auch
eine Frage der Gestaltungsmoglichkeiten duderer Faktoren. Zu ihnen gehoren
vor allem die Kinderbetreuungsmoglichkeiten vor Ort. Der Hauptpart an
Verantwortung fiir die Organisation der Unterbringung des Kindes/der Kinder
liegt weiterhin bei der Frau, auch wenn im Rahmen der Untersuchung vor allem
sehr qualifizierte Frauen und solche telearbeitenden Minner erreicht wurden,




die grundsitzlich eine grofde Bereitschaft zeigen, Mitverantwortung zu tiberneh-
men fiir die Kinderbetreuung und -versorgung, fiir die Aufteilung und Erledigung
der Hausarbeit und fiir die gemeinsame Gestaltung des Alltags.

Dennoch spielen personliche Priorititen im Blick auf die Vereinbarkeit von Familie
und Beruf eine grofde Rolle. Sie konnen sich verindern in Abhingigkeit von der
Lebenssituation und sind genauso einem Prozess unterworfen wie die Erfahrungen,
die mit Telearbeit gemacht werden. Anhand der konkreten Beispiele konnen
Typisierungen vorgenommen werden, nach denen zwischen sehr familien-
orientierten und sehr berufsorientierten Frauen und Miannern unterschieden wird.
Diese werden festgemacht an der Art, wie die Personen Telearbeit und Kinderbe-
treuung organisiert und umgesetzt haben, wie ihre grundsitzliche Haltung zur
Berufs- und Familienarbeit ist und wie sie ihre Moglichkeiten zur Abgrenzung
von der Familie bzw. von der beruflichen Titigkeit beschreiben.

Die Interviewergebnisse zeigen Momentaufnahmen, die die bisherigen
Erfahrungen der Telearbeitenden und der Betriebe btindeln. Um der Heterogenitiit
der betrieblichen Beispiele gerecht zu werden, wird nach Grofbetrieben,
Offentlicher Verwaltung, Klein- und Mittelbetrieben sowie Virtuellen Betrieben
unterschieden. Auch ein Beispiel fiir die Sonderform des Telezentrums wird
berticksichtigt. Bei den Beschiiftigteninterviews geht es darum, welche Rolle die
Vereinbarkeitsfrage bei der Einfiihrung und Umsetzung der Telearbeit spielt.

Fiir Gro3betriebe kann Telearbeit eine weitere MaRnahme sein, die sie in ihre
bereits bestehenden frauen- und familienférdernden Mafdnahmen integrieren.
Klein- und Mittelbetriecbe haben grundsitzlich weniger Spielraum. Wenn sie
Telearbeit umsetzen, ist es ihrem Ideenreichtum zu verdanken, dass Telearbeit
hier meist noch flexibler und an die Wiinsche der Beschiiftigten angepasst ausgetibt
werden kann. In mehreren Fillen haben die Beschiftigten selbst Einfluss nehmen
konnen auf die jeweiligen Telearbeitsregelungen und fiihlen sich mitverantwortlich
fur das Gelingen derselben. In Virtuellen Betrieben arbeiten vor allem
Selbststindige, die rdumlich getrennt sind, fiir ein oder mehrere Projekte
zusammen. Auch hier haben die jeweiligen Motive fiir Telearbeit ihre Relevanz
und miissen von den Partnerinnen und Partnern ernst genommen werden.

Fur Betriebe hat Telearbeit als Instrument der Personalbindung ein besonderes
Gewicht. Nach Darstellung Personalverantwortlicher wird die Einfithrung von
Telearbeit geleitet von dem Wunsch der Betriebe, die Privatsphire ihrer
Beschiiftigten unangetastet zu lassen. Dies ist angesichts der Arbeitsbedingungen
unter Telearbeit nur bedingt moglich - das spiiren auch die Beschiftigten.
Anregungen fiir Betriebe und Beschiiftigte gibt der im Rahmen der Studie erstellte
Leitfaden, der aufzeigt, wie die Telearbeit, die in der Familienphase geleistet
wird, von beiden Seiten moglichst optimal gestaltet werden kann. Der Leitftaden
ist voraussichtlich ab Ende 2000 tiber die Broschiirenstelle des BMFSF] erhiltlich.

Anfragen richten Sie bitte an:

Bundesministerium fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend
Broschiirenstelle

Postfach 20.1551

53145 Bonn

Tel.: 0180/53 29 329




3.2.1 \Vorteile fiir Telearbeiter

Die Anforderungen im Beruf und in der Familie konnen den Beschiftigten Familie
hdufig vor Problemsituationen stellen. Berufliches Engagement und familidre

Aufgaben sind oftmals nur schwer vereinbar. Dies gilt zum Beispiel besonders

fir Alleinerziehende, die einen besonders hohen Flexibilititsbedarf an ihr Be-

rufs- und Familienleben haben.

Durch Telearbeit besteht die Moglichkeit, Teile der beruflichen Titigkeit nach
Hause zu verlagern und somit (z.B. nach der Geburt eines Kindes) den berufli-
chen und privaten Anforderungen besser gerecht zu werden. Die finanzielle Si-
tuation der Familie wird erhalten oder verbessert und der Anschluss im Beruf
bleibt erhalten. Auch der Wiedereinstieg nach dem Mutterschafts- bzw. Erzie-
hungsurlaub wird erleichtert.

Dartiber hinaus bleibt der Kontakt zu den Kollegen bestehen.

Anwenderbefragungen bei Telearbeitsprojekten ergaben, dass die Telearbeiter
vor allem die hohere Flexibilitit der Zeiteinteilung als Vorteil empfinden (z.B.
Abstimmung der Arbeitszeiten mit Schul- bzw. Kindergartenzeiten). Hierdurch
ergeben sich Erleichterungen fiir das familidre Leben.

Die groRRere Selbstbestimmung der Mitarbeiter stirkt deren Autonomie und Ver- Beruf
antwortlichkeit. In vielen Telearbeitsprojekten ist eine Erweiterung des
Aufgabenbereichs, eine grofere Arbeitszufriedenheit und Motivation zu be-

obachten.

Die Mitarbeiter konnen sich wesentlich besser nach ihren eigenen kreativen
Phasen richten. Aufgaben mit hohem Konzentrationsaufwand konnen so in
ruhigere Zeiten gelegt werden.

Weiterhin ermoglicht Telearbeit eine Verbesserung der Integration von bebinder- Telearbeit fiir
ten Menschen ins Erwerbsleben. Infolge eingeschrinkter Mobilitdt kann die rium- bebinderte
liche Distanz von Arbeitsplatz und Wohnung eine Barriere darstellen. Ebenso Menschen
konnen spezielle Anforderungen an die Arbeitsumgebung beim Arbeitge-

ber oft gar nicht oder nur mit hohen Kosten erfiillt werden. Telearbeit ermog- '
licht dagegen eine Beschiftigung in der entsprechend eingerichteten Wohnung 02;
des behinderten Menschen. Durch die flexible Zeiteinteilung konnen auch Pfle-

ge- und Ruhezeiten besser wahrgenommen werden.

Schlieflich konnen die Telearbeiter Pendelfahrten reduzieren oder ihre Fahrten Zeit- und Kosten-
aufderhalb der Spitzenzeiten legen. In beiden Fillen ergeben sich fiir sie Zeit- ersparnis
und Kostenersparnisse.

Praxisbeispiel 9: Nichtlicher Schreibdienst

In einem Bundesministerium tibernehmen die Mitarbeiter des Schreib- a

=
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dienstes abwechselnd die nédchtliche Bereitschaft. Bei einer Mitarbeite-
rin aus Konigswinter kommt es vor, dass sie nachts angerufen wird,
um in Bonn Schreibaufgaben zu erledigen. Hierbei war die Fahrzeit von
ca. 40 Minuten fiir Hin- und Riickweg oft langer als die eigentliche Auf-
gabenbearbeitung.




Durch alternierende Telearbeit wurden die Unterbrechungen der
Schlaf- und Erholungsphase auf ein Minimum reduziert. Vor allem die
Reduzierung der Fahrzeiten senkte die nachtliche Belastung dieser
Mitarbeiterin deutlich.

Vorteile fiir Telearbeiter

» Bessere Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Freizeit,
» erhohte Eigenverantwortung und Selbststindigkeit bei der Erfiillung

betrieblicher Aufgaben,
* hohere Kreativitit und hoheres Leistungspotenzial durch ruhigere
Arbeitsatmosphiire zu Hause,

= groRere Flexibilitit und Zeitsouversinitit,
» hohere Arbeitszufriedenheit,

* Umsetzung guter Einfille auch au3erhalb der reguliiren Arbeitszeit,
* Erleichterung der Wiedereingliederung in das Erwerbsleben fiir be-
stimmte Gruppen (Beschiiftigte mit Familie, Alleinerziechende, be-

hinderte Menschen),
= Zeit- und Kostenersparnis durch Reduzierung der Pendelfahrten,
» Verlagerung der Fahrtzeiten auRerhalb der Spitzenzeiten.

3.2.2Vorteile fiir Arbeitgeber
Telearbeit wird oft eingesetzt, um qualifizierte Mitarbeiter zu halten oder zu
gewinnen. Hierdurch kann ein hoher Qualititsstandard erreicht werden.
Praxisbeispiel 10: Erhalt /Akquisition qualifizierter Arbeitskrifte
Die Einfiihrung von Telearbeit hat der Integrata AG ermdéglicht, eine an

wissenschaftliche Mitarbeiterin und eine Programmiererin nach der
Geburt ihrer Kinder (in Teilzeit) weiterzubeschaftigen.

=
=

Weiterhin konnen die Arbeitsergebnisse deutlich fehlerfreier hervorgebracht
werden, da sich die Telearbeiter in einer ruhigeren Arbeitsatmosphire bewe-
gen. Vor allem die geringeren Arbeitsunterbrechungen tragen hierzu bei. Auch
im Wettbewerb um qualifizierte Arbeitskrifte (DV und IT) verleiht die Per-
spektive flexibler Arbeitsformen dem Unternehmen bessere Chancen.

Praxisbeispiel 11: Fehlerreduktion

Bei den Mitarbeitern der Ubersetzungsabteilung der ABB Versiche- a™
rungsgesellschaft konnte durch die Einfihrung von Telearbeit die I i
Fehleranzahl in den Ubersetzungen merklich reduziert werden. Als )

Begriindung hierfiir wurde vor allem die héhere Konzentration ge-
nannt.

Ebenso wurde in den meisten Telearbeitsprojekten berichtet, dass vor allem Qualitditssteigerur.
durch die Ausnutzung kreativer Phasen die konzeptionellen Arbeitsergebnisse
in einer besseren Qualitit erbracht werden konnten.

Eine direkt fiir den Kunden wahrnehmbare Qualititssteigerung besteht z.B. in Kundenorientie-
einer besseren Dienstleistung und einer hoheren Servicequalitit. Gerade das rung, Biirgerndibe
Bemiihen der Offentlichen Verwaltung um mehr Biirgerniihe kann so unter-




stiitzt werden. Auch kleine und mittlere Unternehmen (KMU) erhalten durch
den Einsatz von Telearbeit die Moglichkeit, Kontakte zu (Grof3-)Kunden in
aller Welt zu intensivieren und so schneller und flexibler auf deren Wiinsche
eingehen zu konnen.

Praxisbeispiel 12: Verbesserter Kundenservice

Die Firma Tarkett in Konz, die sich mit der Herstellung von PVC-
Boden beschiftigt, ermoglicht liber Telearbeit einen hohen Kunden-
service, indem ihre Mitarbeiter rund um die Uhr eine Kundenbetreu-
ung gewabhrleisten. Bei ,,Hilferufen“ der Kunden kénnen sie vom hei-
mischen Arbeitsplatz aus auf das Firmennetz zugreifen und entspre-
chend Abhilfe schaffen.

Weiterhin ergeben sich Auswirkungen auf:

* Flexiblere Kompensation von Arbeitsspitzen,

* flexiblere Gestaltung der Arbeitszeiten,

* hohere Flexibilitit der gesamten Organisation und

* Weiterentwicklung von innovativen Arbeitsformen in Richtung virtuelle
Organisation (virtuelles Unternehmen).

Aus unternehmerischer Sicht ist vor allem die erzielbare hohere Produktivitit
wichtig. Produktivititssteigernd sind z.B. die geringere Anzahl der Arbeitsunter-
brechungen und die ruhigere Arbeitsumgebung.

Praxisbeispiel 13: Produktivititssteigerung
IBM Deutschland und auch die ABB Versicherungsgesellschaft haben
die Erfahrung gemacht, dass im Vergleich zu der Biiroarbeit eine 10-

20%ige Produktivitatssteigerung durch Telearbeit erreicht werden
kann.

Hohere Mitarbeiterzufriedenheit hat aufderdem auch eine hohere Attraktivitit
des Arbeitgebers zur Folge, verbunden mit einer besseren Unternehmens-
identifikation.

Dies wirkt sich positiv auf die Personalfluktuation und den Erhalt qualifizierter
Mitarbeiter aus. Durch weniger fluktuationsbedingte Neueinstellungen (z.B. bei
Weiterbeschiftigung im Erziehungsurlaub) lassen sich die Personalaufwen-
dungen reduzieren.

Ein weiterer Kostenvorteil der Telearbeit ist durch die Einsparung von Biiro-
rdumen realisierbar (Desk-sharing).

Praxisbeispiel 14: Einsparung von Biiroriumen

Da am Standort des Unternehmens (INTEL) kein zusétzlicher Raum
zur Verfiigung stand, wurde das geplante Vertriebsnetz mit 60 Telear-
beitern lGiber Deutschland verteilt aufgebaut. Nach Angaben des Un-
ternehmens konnten somit im ersten Jahr der Einfiihrung von Telear-
beit ca. 8 Mio. DM an Kosten fiir Buroraum eingespart werden.

Dies war auch einer der Griinde, aus denen sich die CompuServe
GmbH entschloB, Telearbeit einzufiihren. Da sich dieses Unterneh-
men in der Anfangsphase mit einer Zuwachsrate von durchschnittlich
ca. 80 Neueinstellungen pro Jahr weiterentwickelte, waren die zur

Flexibilitéits-
steigerung

Produktivilcils-
steigerung und
Kostenreduktion



Verfiigung stehenden Biliroraume nicht ausreichend. Durch die Ein-
fihrung alternierender Telearbeit in Verbindung mit dem Konzept des
Desk-sharing (siehe zu diesem Begriff auch das Kapitel 2) konnte der
bestehenden Raumknappheit kostengiinstig entgegengewirkt werden.

Neben der besseren Kapazititsauslastung durch eine flexiblere Gestaltung der
Arbeitszeiten war auch eine geringere Fehlzeit der Telearbeiter in vielen Tele-
arbeitsprojekten zu beobachten.

Vorteile fiir Arbeitgeber:

* hohere Attraktivitit als Arbeitgeber,

» Produktivititssteigerung/Kostenreduktion,

* Einsparung von Biiroraum und -equipment,

» geringere Fehlzeiten der Telearbeiter,

* Produktivititssteigerung,

» Reduzierung der Personalfluktuation,

* bessere Kapazitiatsauslastung durch eine flexiblere
Arbeitszeitgestaltung,

» Einsparung von Sozialleistungen (Essenszuschuss,
Fahrgeldzuschuss),

* Einsparung von Parkplatzflichen, Energie etc. und

* Einsparung von Umzugskosten.

3.2.3 Vorteile fiir die Gesellschaft

Neben diesen weitreichenden Wirkungen der Telearbeit fiir Mitarbeiter und Gesamtwirtschaft
Arbeitgeber ergeben sich auch positive Auswirkungen auf die Gesellschaft: und Unmuwelt

Vorteile fiir die Gesellschaft:

* Flexibilisierung des Arbeitsmarktes, z.B. durch erweiterte Formen '
der Teilzeitarbeit, .

* Sicherung bestehender Arbeitsplitze in Deutschland,

* Integration von im Erwerbsleben benachteiligten Gruppen,

*  Investitionsschub und Beschiftigungsimpulse durch Einrichtung von
Telearbeitsplitzen,

*  Verbesserung der Kommunikationsinfrastruktur,

» zusiatzliche Entwicklungschancen fiir Eindliche/strukturschwache
Riume,

*  Schonung der Umwelt; Einsparung nicht regenerativer Energie-
ressourcen,

*  Entzerrung von Verkehrsspitzen,

*  Entschiirfung der Wohnsituation in Ballungsraumen und

* Entlastung der Verkehrswege.
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So fiihrt Telearbeit beispielsweise zu einer deutlichen Entlastung von Verkehr
und Umwelt, wie die Begleitforschung zu der von BMWi und Deutscher




Telekom gestarteten Forderinitiative ,Telearbeit im Mittelstand“ zeigt. Im
Rahmen der Begleitforschung wurden die Fahrten von Telearbeits-Haushalten
mit Fahrtenbuch konkret festgehalten. Es wurde belegt, dass Telearbeit zu
einer Einsparung von Pkw-Kilometern fiihrt und dass es auch nicht zu einer
Kompensation der berufsbedingten Pkw-Nutzung durch private Fahrten kommit.

3.3  Welche Befiirchtungen bestehen?

3.3.1 Moégliche soziale Isolation

Die Gefahr sozialer Isolation bei der Arbeit zu Hause war zu Beginn der 90-er
Jahre eine oft genannte Beftirchtung, die bei der ausschlieRlichen Arbeit in den
heimischen vier Winden sicherlich berechtigt war und ist.

Die alternierende Telearbeit vermeidet diese Gefahr, weil bei ihr durch regel-
miRige Arbeit im Biiro soziale und aufgabenbezogene Kommunikation ge-
wihrleistet ist. Es emptfiehlt sich jedoch, auch die alternierende Telearbeit
durch begleitende Manahmen zu erginzen.

In der Praxis hat sich die Einfithrung von Mitarbeitersitzungen als geeignetes Mitarbeiter-
Mittel zur Unterstiitzung sozialer Kommunikation erwiesen. sitzungen

Aber auch durch die Nutzung einer leistungsfihigen Telekommunikations- Technische
technik kann Isolationstendenzen entgegengewirkt werden. In Ergidnzung zu Kommunikations
e-Mailund Telefon konnen Videokonferenzsysteme den Kontakt zu Kollegen maglichkeiten

wesentlich personlicher gestalten.

Zudem hat sich eine Sensibilisierung der Beteiligten hinsichtlich moglicher
sozialer Problembereiche im Zuge einer intensiven und offenen Diskussion
bereits vor Beginn der Einfiihrung von Telearbeit als sinnvoll gezeigt.

3.3.2 Schlechtere Karrieremdglichkeiten

Insbesondere bei Vorgesetzten mit einem traditionellen Fiihrungsstil besteht Weiterbildung der
bei vielen Mitarbeitern die Beftirchtung schlechterer Karrieremoglichkeiten Vorgesetzten
durch Telearbeit. Oft erfolgt hier die Einschitzung der Qualifikation und Lei-

stungsbereitschaft der Mitarbeiter nach deren Anwesenheitszeit. Sind die Vor-

gesetzten hingegen bereits auf Management by Objectives (vgl. Kap. 3.6.2.1)

eingestellt, sind derartige Beftirchtungen kaum begriindet. Die Einflihrung von

Telearbeit sollte daher auch die Weiterbildung der Vorgesetzten beinhalten.

Damit die Mitarbeiter nicht ,aus dem Gesichtsfeld gelangen®, sollte bei Telearbeit Regelmdifsige
auf eine regelmiRige Kommunikation mit dem Vorgesetzten geachtet werden. Kommunikation
Sie ergibt sich allerdings schon durch die verstirkte Notwendigkeit von

Zielabsprachen und der Abstimmung von Titigkeiten. So ist z.B. nicht selten zu

beobachten, dass Vorgesetzter und Telearbeiter teilweise sogar besser

kommunizieren als zuvor. Gerade alternierende Telearbeit beugt diesem Problem

weitest gehend vor.




Es konnen auch Beflirchtungen bestehen, dass Telearbeit mit Dequalifikation Weiterbildung un.
verbunden ist. Um diese Bedenken ginzlich aus dem Wege zu riumen, konnte Erweiterung der
man ein ,Recht auf betriebliche Weiterbildung“ festlegen. Auch dem Arbeit- Tditigkeiten
geber selbst muss an einer Weiterqualifizierung der Telearbeiter gelegen

sein, da diese sich nur auf diesem Wege Produktivititsvorteile der Telearbeit

erhalten konnen. So werden beispielsweise in vielen untersuchten Unternehmen

den Telearbeitern genauso wie allen anderen Beschiiftigten Fernlehrginge oder

Intensivkurse angeboten. AuRerdem ist darauf zu achten, dass das Aufgabengebiet

der Telearbeiter nicht ,abgespeckt“ wird. Die Praxis hat hier jedoch gezeigt,

dass i.d.R. eher eine Anreicherung der Titigkeiten stattfindet.

Als durchweg positiv wird die Erleichterung des Wiedereinstiegs in den Beruf Wiedereinstieg in
nach einer Kinderpause gesehen. Des Weiteren ermoglicht Telearbeit die Be- den Beruf
wahrung beruflichen Wissens wihrend des Erziechungsurlaubs, um eventuell im

Anschluss an die Erziechungspause problemlos wieder eine Vollzeitstelle im

Betrieb einzunehmen.

3.3.3 Fehlende Trennung von Beruf und Privatleben

Ein grofder Vorteil von Telearbeit liegt in der besseren Vereinbarkeit von Fami-
lie und Berufsleben. Hierin liegt aber auch die Gefahr einer zu engen Verflech-
tung von beruflichem und privatem Bereich. Es ist sowohl die Beeintridchtigung
des Privatlebens durch berufliche Einflisse als auch der umgekehrte Fall zu
beobachten.

Durch die geringe rdaumliche Trennung zwischen heimischem Arbeitsplatz und
dem familidzren Geschehen kann die Gefahr der Selbstausbeutung bestehen.
Auch die mentale Bewiltigung der beruflichen Aufgaben kann stirker in das
Privatleben eindringen.

Um diese FEinfliisse auf das Privatleben zu vermeiden, sollte eine klare zeitliche Ingestéries
und geistige Beendigung des Telearbeitstages herbeigefiihrt werden. Zu Beginn Privatleben
seines Telearbeitstages (oder bei sehr flexibler Zeiteinteilung wihrend der Be-

arbeitung der Aufgaben) sollte der Zeitpunkt des Arbeitsendes bestimmt wer-

den. Dazu kann beispielsweise auf dem Bildschirm ein Zeitalarm eingeblendet

werden. Dieser Endpunkt sollte nur in Ausnahmefillen tiberschritten werden.

Sobald das Ende des Telearbeitstages erreicht ist, sollte der Telearbeiter den
PC abschalten, das Licht im Arbeitszimmer loschen und die Ttre schlief3en.
Falls der Telearbeitsplatz nicht in einem Arbeitszimmer, sondern im Wohn-
oder Aufenthaltsbereich eingerichtet ist, sollten die Arbeitsunterlagen verstaut
werden. Auch das Aufriumen der Arbeitsfliche oder das SchlieRen der Ficher
und Schrinke untersttitzt den inneren Abschluss der Arbeit. Schlieflich sollte
der Telearbeiter seine gewohnte Freizeitkleidung anziehen und das fiir den
Feierabend Gewohnliche machen.




Um den Telearbeitstag abzuschlie3en, sollte der Telearbeiter

* frithzeitig einen Wecker stellen,
* den Endpunkt einhalten,

* den PC abschalten,

* den Arbeitsplatz aufriumen,

* Freizeitkleidung anziehen und

* die am Feierabend gewohnten Dinge tun.

Es konnen auch storende Einfliisse des Privatlebens die berufliche Ungestorte Auf-
Aufgabenbewiltigung behindern. Um dies zu vermeiden, sollte Folgendes gabenbewltigun,
beachtet werden:

* Verhaltensregeln mit dem privaten Umfeld (Familie, Freunde,
Nachbarn) besprechen,

» _Biirokleidung“ anziehen,

* den Telearbeitstag inhaltlich und zeitlich planen,
* nicht zu hiufig die Arbeit unterbrechen,

* nicht zu lange schlafen,

* nicht zu lange telefonieren,

* keinen Alkohol trinken und

= keine Nachbarn besuchen.

3.3.4 Ungeschitztes Beschaftigungsverhaltnis

Bei den Beteiligten besteht z.T. die Beftirchtung, dass die Einfithrung von
Telearbeit den Rechtsstatus des Beschiftigten dndern kann. Die Lockerung der
rdumlichen und zeitlichen Einbindung in die Organisation des Arbeitgebers
wird filschlicherweise mit einer Lockerung des Beschiftigungsverhiltnis
gleichgesetzt.

Bei der Einfiihrung der Telearbeit werden in der tiberwiegenden Anzahl die
Arbeitnehmer nicht nur an dem Arbeitsplatz im Biiro, sondern auch zusitzlich
am heimischen Telearbeitsplatz titig. Auch ihr Aufgabenspektrum und die Be-
dingungen der Aufgabenerfiillung bleiben weitest gehend gleich. Daher bleibt
auch der Rechtsstatus der Beschiftigen unverindert. Weiterhin werden meist
in Betriebs-/Dienst- oder individuellen Vereinbarungen die unverinderten
Schutz- und Rechtsbestimmungen ausdrticklich erwihnt.

Es muss aber beachtet werden, dass mit Telearbeit hdufig auch die Titigkeiten
von Heimarbeitern oder Selbststindigen gemeint sind. So ist es z.B. denkbar,
dass der Arbeitgeber seinen Arbeitnehmern mit Telearbeit den Wechsel in eine
selbststindige Beschiftigungsform anbietet. Hierbei gelten dann fiir die
Beschiftigten andere Rechts- und Schutzvorschriften, die im Vergleich zum
Arbeitsverhiltnis geringer sind. Es muss sowohl vom Arbeitnehmer als auch
vom Arbeitgeber gepriift werden, welche Interessen beiderseits bestehen und
mit welcher Beschiftigungsform diese Interessen verwirklicht werden kénnen.




3.4 Wie erhalt man die Kommunikation zwischen
den Beteiligten?

Alle Beteiligten miissen sich bereits frithzeitig Gedanken machen, welcher
Kommunikationsbedarf zwischen Arbeitgeber, Telearbeitern und externen
Partnern besteht, denn dies ist wichtig bei der Auswahl der Kommunikations-
mittel.

Die IT-Ausstattung richtet sich nach den Anforderungen des jeweiligen
Arbeitsplatzes.

Grundsitzlich lassen sich unterscheiden:

Kommunikations-

formen
|
[ l
informelle aufgabenbezogene
Kommunikation Kommunikation
l
l I
informelle oA
aufgabenbezogene e e
Kommunikation

Abbildung 5: Kommunikationsformen

Die aufgabenbezogene Kommunikation ist abhingig von den zugrunde liegen- Kommunikations
den Arbeitsaufgaben. Je stirker die Arbeitsteilung und Teamorientierung ist, Jormen

desto intensiver kommunizieren die Beteiligten. Durch den Einsatz von Biiro-
kommunikationssystemen konnen auch Telearbeitsplitze in den Austausch

aufgabenbezogener Informationen einbezogen werden. Abhingig von den An-

forderungen am jeweiligen Arbeitsplatz konnen Videokonferenzsysteme, e-Mail,
Gruppenterminkalenderetc. die telekooperative Zusammenarbeit vereinfachen.

Die informelle aufgabenbezogene Kommunikation ist der schnelle unbtirokra-
tische Informations- und Erfahrungsaustausch unter Kollegen. Sie wird nicht
direkt durch die Aufgaben verursacht, sondern geschieht eher ,bei Gelegenheit*,
z.B. bei Unterhaltungen in der Kantine.

Die soziale Kommunikation dient dem Aufbau und der Pflege zwischen-
menschlicher Kontakte. Sie besitzt auch bei Telearbeit eine nicht zu vernach-
lassigende Bedeutung.

Wie kann nun im Rahmen von Telearbeit die notwendige Kommunikation
ermoglicht werden?




Kommunikation des
Telearbeiters

mit externen
Partnern

mit Vorgesetzten mit Kollegen

Abbildung 6: Kommunikation des Telearbeiters

Zwischen dem Vorgesetzten und den Telearbeitern stehen die aufgabenbezo-
gene und die informelle aufgabenbezogene Kommunikation im Vordergrund.
Der Vorgesetzte muss sowohl die Kommunikation zum Telearbeiter als auch
innerhalb des Teams anregen, fordern und pflegen.

Um die Kommunikation zwischen den Beteiligten zu gewihrleisten, bieten sich

mehrere Moglichkeiten an:

* Die aufgabenbezogene Kommunikation innerhalb des Teams sollte vom
Vorgesetzten organisiert werden. Da sie i.d.R. einen offiziellen Charakter
hat, liegt sie meist in seinem Organisationsbereich. Hierbei bieten sich feste
Termine an. Sie dienen dem Erhalt des Teamgeistes und sind Voraussetzung
fur eine gemeinsame Arbeit. Alle Mitarbeiter sollten regelmifig an diesen
Terminen teilnehmen.

* Der Vorgesetzte muss den Telearbeitern das notige Feedback geben. Da diese
sich weniger an anderen Mitarbeitern orientieren konnen, benotigen sie mehr
Feedback als die Mitarbeiter im Betrieb. Probleme sollten moglichst im
personlichen Gesprich mit dem Vorgesetzten geklirt werden.

* Allen Mitarbeitern miissen Informationen tiber aktuelle Ablidufe im Betrieb,
Schulungsmafinahmen etc. zur Verfiigung gestellt werden. Dies kann z.B.
in Form von e-Mails an alle Mitarbeiter erfolgen. Wichtig ist, die Telearbeiter
nicht von aktuellen Informationen im Unternehmen auszuschlief3en.

* Die Telearbeiter miissen auch selbst darauf achten, die Kommunikation inner-
halb des Teams zu fordern, soziale Kontakte auszubauen und jede Art der
Kommunikation aktiv zu unterstiitzen.

* Fbenso sollten alle Mitarbeiter die Kommunikationsmedien intensiv nutzen.

* Je nach Aufgabengebiet sollten die Telearbeiter zu festgelegten Zeiten (z.B.
Kernzeit) von Mitarbeitern oder Kunden erreichbar sein. Es sollte jedoch
nicht erwartet werden, dass sie den ganzen Tag prisent sind, also den
ganzen Tag Uiber permanent erreichbar sind. Wichtig ist, dass Informatio-
nen zumindest asynchron (Anrufbeantworter) tibermittelt werden kénnen.

* Regelmiige Biiroarbeitstage dienen der Pflege von sozialen Kontakten,
geben Gelegenheit zur informellen und aufgabenbezogenen Kommuni-
kation und zur Integration in den Betriebsablauf.

* In manchen Fillen konnen auch (z.B. Giber einen Gruppenterminkalender)
die geplanten Biiro- und Telearbeitstage mitgeteilt werden.

Majfsnabmen zur
Sicherung der
Kommunikation



* Die Einrichtung einer unternehmensweiten, zentralen Rufnummer unter-
stiitzt die Anrufannahme und Weiterleitung an den jeweiligen Arbeitsplatz der
Mitarbeiter.

* Rufumleitung und sonstige telefonspezifische Moglichkeiten fordern die Er-
reichbarkeit des Telearbeiters.

e Externen Partnern kann auch die Telefonnummer am Telearbeitsplatz
bekanntgegeben werden

3.5 Wer ist fiir Telearbeit geeignet?

Telearbeit stellt nicht nur Anforderungen an die Tétigkeit, sondern auch an die
involvierten Personen. Arbeitgeber, Arbeitnehmer und Arbeitnehmervertre-
tung mussen also die Frage beantworten, fiir welche Mitarbeiter flexible Arbeit
geeignet ist. Dies gilt auch fir den Vorgesetzten: Nur wenn dieser bereit und
fahig zur ergebnisorientierten Fihrung ist, fihrt Telearbeit zu den genannten
Vorteilen.

3.5.1 Welche Mitarbeiter eignen sich fiir Telearbeit?

Teamféhigkeit

I Kommunikationsfahigkeit |

Zuverlassigkeit
Flexibilitat Berufserfahrung

| Vertrauenswiirdigkeit }—// Freiwilligkeit
Selbststandigkeit

Geeignetes hausliches Umfeld |

I Akzeptanz im betrieblichen Umfeld

Technikverstindnis

Abbildung 7:  Kriterien zur Auswahl von Telearbeitern
Anforderungen an die Person des Telearbeiters

Grundlegende Voraussetzung fiir Telearbeit ist, dass sich die Mitarbeiter frei- Frenwilligkeit
willig fir diese Arbeitsform entscheiden. Nur dann werden sie bereit sein, sich
auf die besonderen Anforderungen einzustellen.

Die Telearbeit erfordert auch die Fihigkeit, die Arbeit zu organisieren. Da- Selbststiindigkeit
riber hinaus sollte der Telearbeiter tiber die erforderliche Disziplin verfiigen,

mit moglichen Ablenkungen (z.B. Kinder, Hausarbeit, Fernsehen, Nachbarn)

umzugehen.

Die immer mehr zunehmende Arbeit in Teams verlangt eine selbststindige Ar- Teamfiibigkeit
beitsweise und die Abstimmung auf die Belange der anderen Aufgabentriger .

Die positive Einstellung zum Team und die Fihigkeit zur Teamarbeit unter-

stiitzen die erforderliche Kommunikation.




Wegen der rdumlichen Distanz zwischen Telearbeiter, Kollegen und Vor-
gesetzten ist die Zuverlissigkeit der Telearbeiter eine wichtige Figenschaft. Die
Vorgesetzten und Kollegen miissen sich darauf verlassen konnen, dass die Ar-
beitspakete wie vereinbart bearbeitet werden. Hierzu gehort nicht nur die Einhal-
tung von Terminen, sondern auch die inhaltliche Qualitit. Auerdem ist es
sehr wichtig, dass die Telearbeiter friihzeitig Verzogerungen oder Probleme bei
der Bearbeitung mit Vorgesetzten und Kollegen besprechen.

Flexibilitit ist z.B. im Umgang mit neuer Technik und verdnderten Arbeitsab-
laufen erforderlich. Dies setzt die Bereitschaft zur personlichen und fachlichen
Weiterentwicklung voraus.

Eine Grundvoraussetzung zur Telearbeit ist ein ausgeprigtes Vertrauensver-
hiltnis zwischen Vorgesetzten und den Telearbeitern. Die Telearbeiter ha-
ben oftmals einen groReren Handlungsspielraum als bei einem zentralen Ar-
beitsplatz. Der Vorgesetzte muss sich sicher sein konnen, dass die Telearbeiter
diesen Freiraum nicht missbrauchen.

Dartiber hinaus wird von ihm ein gewisses Technikverstindnis erwartet. Dies
beinhaltet sowohl den selbstverstindlichen Umgang mit PC und den entspre-
chenden Programmen als auch die Nutzung von Internet und Datentibertra-

gung.

Letzteres ist wiederum Voraussetzung fiir eine effiziente Kommunikation der
Telearbeiter. Durch die ortliche und zeitliche Losung vom Unternehmen ist
die Kommunikation mit Vorgesetzten und Kollegen sehr wichtig, wozu eine
intelligente Nutzung der relevanten Kommunikationswege erforderlich ist.

Die Telearbeiter sollten sich mit dem Unternehmen identifizieren und tiber Be-
rufserfahrung in ihrer derzeitigen Position verfiigen. Hierdurch wird gewihr-
leistet, dass sie die Verwaltungs- oder Unternehmenskultur durchblicken.
Auch die notwendige fachliche Kompetenz zur eigenstindigen Aufgaben-
erfillung hingt oft von der Berufserfahrung ab. Mit der Zugehorigkeit zum
Unternehmen wichst i.d.R. auch die Akzeptanz der Kollegen. Durch die bereits
vorhandenen sozialen Bindungen bestehen seltener Vorurteile bzgl. einer
Sonder- oder AufSenseiterposition. Aufderdem kann der moglichen Gefahr einer
sozialen Isolation entgegengewirkt werden.

Anforderungen an das Umfeld des Telearbeiters

Fur eine effektive Arbeit benotigen die Telearbeiter einen Bereich, in dem sie
ungestort arbeiten konnen. Ideal hierfiir ist ein Arbeitszimmer, aber nicht immer
steht ein solcher gesonderter Raum zur Verfligung. Zu beachten ist in jedem
Fall, dass der Arbeitsbereich der Telearbeiter nicht fiir jeden Besuch zuging-
lich ist und auch nicht von anderen Familienmitgliedern genutzt wird. Aufder-
dem muss er so grof3 sein, dass sich Schreibtisch sowie das bendtigte Arbeits-
material unterbringen lassen.

Neben den rdumlichen Verhiltnissen mitissen auch die familidren Umstinde
beachtet werden. Den Telearbeitern sollte es moglich sein, sich ungestort vom
familiiren Alltag der Arbeit widmen zu konnen. Hierfiir sind die Telearbeiter
auf die Unterstiitzung ihrer Familie angewiesen. Nur wenn diese auf sie
Riicksicht nimmit, ist die Arbeit zu Hause sinnvoll.

Die neue Stellung der Telearbeiter muss von Kollegen und Vorgesetzten ak-
zeptiert werden. Diese Akzeptanz kann nur erreicht werden, wenn alle Beteilig-
ten umfassend tiber die Telearbeit informiert werden. Mitarbeitern, die nicht

Zuwverlcdissigkeit

Flexibilitcit

Vertrauens-

wrirdigkeit

‘Technikversicindn

Kommumnikations

[fabigkeit

Berufserfabrung

Geeigneles hdius-
liches Umfeld

Geeigneles betrieb
liches Umfeld



fur Telearbeit ausgewihlt werden, mussen die Griinde hierfir erklidrt werden.
Offenheit innerhalb des Unternehmens verhindert Neid und fordert die Ak-
zeptanz.

Anhand der folgenden Checkliste konnen Anhaltspunkte dafiir gewonnen
werden, wieweit die zukiinftigen Telearbeiter den Anforderungen entsprechen.
Da die Freiwilligkeit zur Telearbeit auf jeden Fall vorliegen muss, ist sie in der
Checkliste nicht aufgefiihrt; sie muss vorab geklirt werden.

Checkliste 1:  Anforderungen an die Telearbeiter

Kreuzen Sie bitte fir jede Anforderung Ihre Einschitzung an und verbinden
Sie anschlieBend die einzelnen Kreuze.

Je weiter die so entstandene Linie im rechten Bereich liegt, desto stirker wer-
den die Anforderungen erfiillt. Je stirker die Wertungen im linken Bereich lie-
gen, desto intensiver muss geprift werden, mit welchen Masnahmen (z.B. In-
formationsveranstaltungen, Workshops, Schulungen) die Erfillung der Anfor-
derungen sichergestellt werden kann.

Anforderungen an den Telearbeiter Die Anforderung ist
nicht voll
erfiillt erfiillt

Teamfihigkeit [ 0 0 [
Zuverlissigkeit OO o O
Flexibilitit [0 0O OO 0O O
Vertrauenswurdigkeit 0 1 0O OO O
Selbststindigkeit [ O OO 0O O
Technikverstindnis [ [ O O O
Kommunikationsfihigkeit [0 O O O O
Berufserfahrung O O O O O
geeignetes hiusliches Umfeld [0 O O O O
geeignetes berufliches Umfeld O O O O O




3.5.2 Welcher Vorgesetzte eignet sich fiir Telearbeit?

Telearbeit bedeutet auch Verinderungen fiir den Vorgesetzten der Telearbei-
ter. Er muss daher einige Voraussetzungen mitbringen, damit die Telearbeit er-
folgreich eingefiihrt werden kann. Hierbei kann die Aufgabe des Vorgesetzten
auf die Fihrung der Telearbeiter beschrinkt sein oder ihn auch selbst als Tele-
arbeiter umfassen.

Freiwilligkeit

Gute Motivationsfahigkeit

|Vertrauen in Mitarbeiter

Flexibilitat

|Ergebnisorientierte Fiithrung

Berufserfahrung

| Kommunikationsfahigkeit

Abbildung 8: Kriterien fiir Vorgesetzte

Wie die Telearbeiter muss der Vorgesetzte eine hohe Bereitschaft mitbringen, Aufgeschlossenbei
sich auf die neuen Arbeitsbedingungen einzustellen. Seine grundsitzliche Ein-

stellung zur Telearbeit sollte dabei zumindest nicht negativ sein. Fine aufge-

schlossene, aber kritische Einstellung sorgt dafiir, dass die bei der Einfiihrung

von Telearbeit moglichen Problembereiche frithzeitig erkannt werden.

Der Vorgesetzte muss fiir das notige Vertrauensverhiltnis zu den Telearbeitern Vertrauen in
sorgen. Er muss sich dartiber bewusst sein, dass die Herauslosung des Telearbei- Mitarbeiter
ters aus seinem unmittelbaren Einflussbereich nicht gleichzeitig das Ausniitzen

von Freiriumen bedeutet. Um dieses Vertrauen zu schaffen, sollten Hand-

lungs- und Arbeitszeitspielriume festgelegt werden. AuSerdem sollte er dem

Telearbeiter in einem offenen und konstruktiven Dialog mitteilen, falls seine

Erwartungen einmal nicht erfillt werden (z.B. Abweichung von vereinbarten

Inhalten, Terminen oder Kernarbeitszeiten).

Aufgrund der rdumlichen Trennung besitzt der Vorgesetzte nicht mehr die Féibigkeit zur
gewohnte Kontrollmoglichkeit. Insofern ist eine gemeinsame Zielplanung ergebnisorientierte
wichtig. Ferner muss er die Arbeitsleistung des Telearbeiters an der Erreichung Fiiibrung

der vereinbarten Ziele messen. Hierflir ist die Fihigkeit zur Delegation eine
Grundvoraussetzung.

Durch die groRReren Kompetenzspielriume der Telearbeiter ist es wichtig, dass
sie aussagekriftige Bewertungen ihrer Arbeit erhalten. Der Vorgesetzte sollte
daher gute Feedback-Fihigkeiten mitbringen.

Telearbeiter besitzten nicht mehr wie gewohnt den direkten Kontakt zu Motivations-
Vorgesetzten und Mitarbeitern. Hierdurch haben sie auch weniger Vergleichs- [eibigkeit
moglichkeiten und Erfolgserlebnisse. Der Vorgesetzte muss den Telearbeitern

daher intensiver die Wertschitzung von positiven Arbeitsergebnissen zei-

gen. Er sollte die Telearbeiter zum selbststindigen Arbeiten ermutigen und

sie durch die Ubertragung von Verantwortung motivieren.




Die Einfiihrung der Telearbeit verlangt vom Vorgesetzten, sich auf Verinde-
rungen einzustellen. Die Mitarbeiter 16sen sich aus dem direkten Einfluss-
bereich, er muss Arbeitspakete mit den Telearbeitern definieren, ggf. muss er
seinen Fihrungsstil dndern. Der Vorgesetzte muss also die Flexibilitidt mitbrin-
gen, sich diesen Verinderungen anzupassen.

Genauso wie die Telearbeiter bendtigt der Vorgesetzte ausreichende Berufser- Berufserfabrung
fahrung im gegenwirtigen Tatigkeitsfeld. Er muss sein Aufgabengebiet und die

Mitarbeiter intensiv kennen. Aufferdem sollte er das Aufgabengebiet seiner

Mitarbeiter beurteilen konnen. Nur hierdurch kann er sinnvoll delegieren, Auf-

gabenpakete definieren und bei fachlichen Fragen beratend zur Seite stehen.

Anhand der folgenden Checkliste konnen Anhaltspunkte dafiir gewonnen
werden, wieweit die Vorgesetzten den Anforderungen entsprechen. Da die
Freiwilligkeit zur Telearbeit auf jeden Fall vorliegen muss, ist sie in der
Checkliste nicht aufgefiihrt; sie muss vorab geklirt werden.

ChecKliste 2: Anforderungen an den Vorgesetzten

Kreuzen Sie bitte fir jede Anforderung Thre Einschitzung an und verbinden
Sie anschlieBend die einzelnen Kreuze.

Je weiter die so entstandene Linie im rechten Bereich liegt, desto stirker wer-
den die Anforderungen erfillt. Je stirker die Wertungen im linken Bereich lie-
gen, desto intensiver muss gepriift werden, mit welchen Masnahmen (z.B. In-
formationsveranstaltungen, Workshops, Schulungen) die Erfiillung der Anfor-
derungen sichergestellt werden kann.

Anforderungen an den Vorgesetzten Die Anfofderung ist

nicht voll

erfullt erfullt

Vertrauen in Mitarbeiter [ O O O O

Fihigkeit zu ergebnisorientierter Fihrung [ O O O O
Flexibiliie [ OO O O O

Kommunikationsfihigkeit [1 [0 O [ [
Motivationsfihigkeit [1 [ 0O O [

Berufserfahrung [0 O O O O

3.6 Wie befidhigt man die Beteiligten zur Telearbeit?

Die Telearbeit bringt sowohl fiir Mitarbeiter als auch fiir Fihrungskrifte eine
erhebliche Umstellung mit sich. Die zukiinftigen Telearbeiter, Fiihrungskrifte
und Mitarbeiter sollten durch Informationsveranstaltungen, Workshops und
Weiterbildungsmafinahmen auf die neue Arbeitsform vorbereitet werden.




Hierbei muss beachtet werden, dass nicht nur zuktinftige Telearbeiter und Vor-
gesetzte die ,Beteiligten® sind, sondern auch die Kollegen der Telearbeiter.

In der Praxis ist oft zu beobachten, dass Akzeptanzprobleme durch zu wenig
Information und Aufklirung im Vorfeld verursacht werden. Auf eine ausfiihr-
liche Information vor der Einfiihrung von Telearbeit kann deshalb nicht ver-
zichtet werden. Erst bei ausreichender Information erhalten die Beteiligten
eine Vorstellung bzgl. der zukiinftigen Verinderungen.

Information uiber Telearbeit als kritischer
Erfolgsfaktor

Praxisbeispiel 15:

Bei der Einfiihrung von Telearbeit in einem GroRunternehmen der Au-
tomobilbranche gaben sowohl die Fiihrungskréafte als auch die Kolle-
gen der Telearbeiter an, dass bestehende Vorurteile bzgl. der
Telear-beit auf unzureichende Informationen tiber das Projekt zuriick-
zufiihren sind. AuBerdem wurden u.a. in der unzureichenden Infor-
mation grundlegende Hinderungsgriinde fiir die Einfiihrung und Aus-
breitung von Telearbeit gesehen.

Wihrend der Einfiihrung und Austibung der Telearbeit werden von den Betei-
ligten oft Bedenken geduflert. Auflerdem werden im Zeitverlauf Anpassungser-
fordernisse in Kommunikation, Arbeitsablauf etc. ersichtlich (z.B. Ist die
stindige Erreichbarkeit der Telearbeiter notwendig?*; ,Kann die Erreichbarkeit
auf Kernzeiten festgelegt werden und wann sind diese Kernzeiten?“).

Hier ist es empfehlenswert, mit allen Beteiligten zusammen bestehende Beden-
ken zu erortern und gemeinsam Losungen zu erarbeiten. Die Praxis hat ge-
zeigt, dass diese Workshops die notige Akzeptanz fiir die erarbeiteten Losun-
gen schaffen und die Identifikation mit der Telearbeit fordern. AuBerdem
werden Teamgefiihl, Selbststindigkeit und Ergebnisorientierung der
Mitarbeiter gestarkt.

3.6.1 Befahigung der Telearbeiter

3.6.1.1 Organisation der Telearbeit und Selbstmanagement

Die meisten Mitarbeiter sind an einen festgelegten und vorgegebenen Arbeits-
thythmus gewohnt. Als Telearbeiter mussen sie sich ihren Arbeitsablauf nun
selbst organisieren. Jeder Telearbeiter sollte sich daher tiglich einen Arbeits-
plan erstellen, indem er alle TAtigkeiten sortiert, zusammenfasst und sinnvoll
tiber seine Arbeitszeit verteilt.

Hierfir ist die Zeitplanung nach der ,ALPEN“-Methode hilfreich:

Information im
Vorfeld

Begleitende
Workshops

017;: 018



A ufgaben zusammenstellen,

L dnge der Aufgaben schiitzen,

P ufferzeiten fiir Unvorhergesehenes einplanen,
E ntscheidungen iiber Priorititen treffen,

N otizen in den Zeitplaner uibertragen.

Zur Zeitplanung bietet sich ein Terminkalender mit Tages-, Wochen- und
Monatsplanung an. Fixe Termine sollten im Voraus eingetragen werden.

Zur besseren Ubersicht empfiehlt es sich, auch die privaten Termine in diesen
Kalender einzutragen. Private und berufliche Termine kénnen durch unter-
schiedliche Farben gekennzeichnet werden. Der tigliche Arbeitsplan wird farb-
lich passend in den Kalender tibertragen. Zur Vermeidung von Zeitengpissen
sollten gentigend Pufferzeiten und Pausen eingetragen werden.

Bei der Erstellung eines Tagesplans sollten folgende Punkte berticksichtigt
werden:

Prioritit der Aufgabe - ABC-Regel,
Erreichbarkeit des Telearbeiters,

personliche Leistungskurve.

Um die Arbeitsinhalte zu ordnen, sollten alle Aufgaben nach A-, B- und C-
Aufgaben eingeteilt werden.

Ordnung der

Aufgaben
|
A-Aufgaben B-Aufgaben C-Aufgaben
* sehr wichtig * wichtig » weniger wichtig
* hohe Konzentration * mittlere Konzentration « geringere Konzentration

Abbildung 9: A-, B- und C-Aufgaben

C-Aufgaben nehmen oft einen breiten Raum ein. Ein gutes Zeitmanagement
verhindert, dass die A- und B-Aufgaben in der Fille der C-Aufgaben unterge-
hen. Die A- und B-Aufgaben treten in geringerer Anzahl auf, tragen aber we-
sentlich stirker zur Wertschopfung bei als C-Aufgaben.

Ein wesentliches Merkmal von Telearbeit ist die damit verbundene Zeitsouve-
rinitit. Je nach Aufgabenbereich des Telearbeiters sollte daher tiberlegt wer-
den, zu welchen Zeiten er erreichbar sein muss.

Neben fixen Zeiten kann der Telearbeiter seinen Arbeitsablauf an seiner per-
sonlichen Leistungskurve ausrichten. Der Leistungshohepunkt der meisten
Menschen liegt am Vormittag. In der Regel sinkt das Leistungsniveau nach
dem Mittag, bis es zum frithen Abend wieder ansteigt. Am spiteren Abend
sinkt das Leistungsniveau kontinuierlich. A-Aufgaben sollten daher in der Zeit
des Leistungshochs bearbeitet werden. B-Aufgaben konnen in den Bereich der
mittleren Leistungsfihigkeit gelegt, C-Aufgaben in die Zeiten der geringeren
Leistungsfihigkeit gelegt werden.

ABC-Regel

Erreichbarkeit de
Telearbeiters

Personliche
Leistungskurve



Leistung in %

B A-Aufgaben 20 2 oy
[ B-Aufgaben

_ C-Aufgaben

Abbildung 10:  Beispiel fiir eine mogliche Tagesverteilung von A-, B-
und C-Aufgaben

Zum Abschluss des Tages kann der Telearbeiter seinen Plan mit dem tatsichli-
chen Tagesgeschehen vergleichen. Noch offen stehende Titigkeiten werden in
den Arbeitsplan des Folgetages Uibertragen. Hierdurch wird das Ende des Tele-
arbeitstages klar abgegrenzt, und der Telearbeiter erhilt einen gedanklichen
Abschluss seiner Arbeit.

Da der Telearbeiter nicht mehr tiglich an seinem betrieblichen Arbeits-
platz ist, miissen auch diese Arbeitstage organisiert werden.

Neben den fixen Terminen, wie zB. wochentlichen Meetings, sollte der Tele-

arbeiter genau planen, welche Titigkeiten er im Unternehmen erledigen moch-

te. Dies konnten z.B. folgende Titigkeiten sein:

* Inhaltiche Abstimmung mit Kollegen und Vorgesetzten

*  Terminabsprachen mit Kollegen und Vorgesetzten

e Sammeln von Informationen, wie Schulungen, Ankiindigungen

*  Nutzung bestimmter Biirotechnik

*  Notwendige Unterlagen fiir die Telearbeitstage heraussuchen und andere
zuricklegen

3.6.1.2 Sicherheit im Umgang mit der IT-Ausstattung

Da der Telearbeiter einen grofden Teil seiner Arbeit selbststindig zu Hause am
PC erledigt, ist es wichtig, dass er sich dort sicher fiihlt. Er sollte die Technik als
Herausforderung und nicht als Bedrohung ansehen.

Folgenden Punkte sind zu beachten:

*  Der Telearbeiter sollte an seinem heimischen Arbeitsplatz mit der gleichen
Software arbeiten wie im Unternehmen.

*  Der Telearbeiter sollte mit optimalen Medien ausgestattet werden. Hier ist
vor allem auf Bedienerfreundlichkeit zu achten.




e Es sollte vermieden werden, den Telearbeiter mit einer Fille von Technik
auszustatten, die er fiir seine Arbeit nicht benotigt.

Durch ein geeignetes Informations-, Weiterbildungs- oder Schulungssystem
sollte der Telearbeiter in die Lage versetzt werden, die notige Soffware anzu-
wenden und kleinere Probleme selbst zu 16sen. Auerdem sollte der Arbeitge-
ber bei technischen Storungen fiir schnelle Unterstiitzung sorgen. Dies erspart
Kosten und gibt dem Telearbeiter Sicherheit.

Die Schulungen zu Soffwareanwendungen konnen je nach Bedarf in gemeinsa-
men Veranstaltungen der zukiinftigen Telearbeiter durchgefiihrt werden.
Ergeben sich durch den Umfang der Telearbeit im Unternehmen keine betriebs-
internen Schulungsmoglichkeiten, kann auf das Schulungsangebot von exter-
nen Anbietern zurtickgegriffen werden (z.B. ,Einstiegsseminar Telearbeit* und
,Beratungspaket fiir den erfolgreichen Start in die Telearbeit“ der Deutschen
Telekom).

In der Praxis haben sich die Schulungen der Abbildung 11 bewiht.

SchulungsmaRnahmen

* Grundschulung

» Aufgabenbezogene Schulung
* Einweisung am Arbeitsplatz

e Online-Hilfen

* PC-gestiitzte Lernprogramme

e Simulation moglicher SW-
Probleme

Abbildung 11: Schulungen fiir Telearbeiter

Der Aufbau und der Umgang mit der benotigten Hardware ldsst sich gut zu
Hause bei der Einrichtung des PC’s erkliren. Diese sollte von einem Fach-
mann durchgefiihrt werden. Hierbei kann tiber die grundsitzliche Funktion
gesprochen und auf mogliche Fehlerquellen und deren Behebung aufmerksam
gemacht werden.

Ist der Einsatz der Telearbeit in einem Unternehmen in einem grofderen Um-
fang geplant, empfiehlt es sich, einen Medienfachmann einzustellen und auf
die Spezifika des Unternehmens hin zu schulen. Dieser Fachmann kann die
technische Einftihrung der Telearbeit untersttitzen und die laufende technische
Betreuung tibernehmen.

Der Zeitraum zwischen Schulung und PC-Installation sollte nicht
zu grof} sein, da der Praxisbezug sonst schnell verloren geht.

-
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3.6.2 Befdhigung der Vorgesetzten

In vielen offentlichen und privaten Unternehmen richtet sich die Personalfiih-
rung nach den folgenden organisatorischen Gegebenheiten:

*  hierarchische Strukturen,

*  Ortlich und weitgehend auch zeitlich gebundene Leistungserstellung,

e direkte Kommunikation und

* unmittelbare Beaufsichtigung der Mitarbeiter.

Es wird bewus$t oder unbewus3t unterstellt, dass lange Anwesenheit am
Arbeitsplatz auch viel Arbeitsleistung bedeutet. Dies hat oft zur Folge,
dass auch die betrieblichen Anreizsysteme eher auf den Leistungser-
stellungsprozess ausgerichtet sind als auf das tatsichliche Ergebnis.

Mit der Einfiihrung von Telearbeit stellen sich hingegen neue Anforderungen an Notwendigkeit zui
die Personalfiihrung. Als Folge der Anderung der
*  Abflachung von Hierarchien, Personalfiibrung

* abnehmenden ortlichen und zeitlichen Bindung der Leistungserstellung durch
den FEinsatz moderner Informations- und Kommunikationstechnik,

»  geringeren direkten Kommunikation und der

* abnehmenden unmittelbaren Beaufsichtigung der Mitarbeiter durch den
Vorgesetzten

konnen bisherige Fiihrungs-, Anreiz- und Kontrollinstrumente nicht unverin-
dert angewandt werden. Die erfolgreiche Umsetzung von Telearbeit setzt daher
in vielen Fillen eine Anpassung der Managementstile und ein anderes
Verstindnis von Arbeitsleistung voraus. Telearbeit stellt somit eine grofde Heraus-
forderung fiir das Management dar, da klassische Instrumente der Personalfiih-
rung durch moderne Konzepte ersetzt werden miissen.

3.6.2.1 Der geanderte Fuhrungsstil

Telearbeit erfordert einen Wandel vom autoritdren zum kooperativen Fiih-
rungsstil. Die Rolle des Vorgesetzten verdndert sich zum Moderator und Ko-
ordinator von Arbeitsprozessen. Dies zeigt sich auch klar bei der Auswahl der
Telearbeiter, da bei ihnen Ergebnisorientierung und Selbststindigkeit von grofder
Bedeutung sind. Der Vorgesetzte muss diesen Eigenschaften bei der Mitarbei-
terfihrung Rechnung tragen. Es gilt, mit dem Fihrungsverhalten eine Atmo-
sphire des Vertrauens und der gemeinsamen Aufgabenbewiltigung zu schaffen.

Aufgrund der riumlichen Verteilung tritt bei der Telearbeit die Zielerreichung (
in den Vordergrund. Die Beurteilung der Leistung sollte nicht mehr an der ge-
leisteten Arbeitszeit festgemacht werden, sondern am Grad der Zielerreichung. 024
Ein fiir die Telearbeit geeigneter Fiihrungsstil ist das Management by Objectives Management by
(MbO), das u.a. durch nachstehende Merkmale gekennzeichnet ist: Objectives
*  Es werden klar abgrenzbare Teilziele formuliert und dem Mitarbeiter zuge-
ordnet.

*  Die notwendigen Entscheidungen innerhalb des Aufgabengebietes werden
vom Mitarbeiter selbst gefillt.




Die Verantwortung zur Zielerreichung der Aufgabe wird auf den Mitarbeiter
delegiert.

Wesentlicher Punkt des ,Management by Objectives” ist die gemeinsame Ziel-
erreichung. Diese ist um so stirker ausgeprigt, je intensiver die Telearbeiter in
die Zielformulierung eingebunden werden.

Daruber hinaus sollten auch die Grundbediirfnisse der Mitarbeiter berticksich-
tigt werden, wie z.B.:

Selbststindigkeit und Selbstverwirklichung,
gerechte Behandlung und Anerkennung,
Sicherheit,

Harmonie am Arbeitsplatz,

Versorgung mit Informationen,

angemessener Arbeitsplatz und -raum.

Diese Form der Mitarbeiterfihrung muss vom Vorgesetzten und auch vom
Mitarbeiter erlernt werden. Die Rolle des Managers verdndert sich mit der Ein-
fihrung der Telearbeit und dem kooperativen Fiihrungsstil. In den Mittelpunkt
seiner Tatigkeit riicken

die gemeinsame Vereinbarung von Arbeitspaketen mit den Mitarbeitern,
die Anpassung der Arbeitspakete nach gegebenen Erfordernissen,

die Kontrolle der Zielerreichung,

die Koordination der Einzelergebnisse,

die Unterstlitzung des Mitarbeiters bei der Zielerreichung und

in besonderem MaRe die Forderung und Entwicklung der Mitarbeiter nach
ihren Fihigkeiten.

Der Fiihrungsstil
sollte den
Mitarbeiter be-
riicksichtigen

Schwerpunkte der
Fiibrung bei
Telearbeit



3.6.2.2 Maogliche Anreiz- und Kontrollsysteme

Fur jeden Arbeitgeber stellt sich die Frage, wie seine Mitarbeiter zur optimalen Monetdire und
Leistungsbereitschaft zu motivieren sind. Grundsitzlich lassen sich monetire nicht moneltdire
und nicht monetire Anreize unterscheiden. Anreize
Anreize
N N
monetar nicht monetar
» Entlohnung * Vertrauen und Erhéhung

- Erfolgsbeteiligungen der Handlungsspielraume

» immaterielle Beteiligungen [ uistiegsmaglichkeiten

» Weiterbildung

; Zulagen und Pramien
I\

Abbildung 12: Unterteilung der Anreize

Monetire Anreize

Der wichtigste monetire Anreiz ist die Entlohnung. Hierbei lassen sich unter-
scheiden:

1. Zeitlohn,

2. Akkordlohn,

3. Werklohn,

4. zielorientierte Leistungsentlohnungen und
5

Beteiligungsmodelle

Der Zeitlohn ist wohl die am weitesten verbreitete Entlohnungsform. Im Zeitlobn
Rahmen der Telearbeit macht dies eine Zeiterfassung notig, die tiberwiegend

durch eine vom Mitarbeiter durchgefiihrte Selbstaufschreibung erfolgt. Be-

firchtungen, dass Telearbeiter weniger arbeiten, als sie in Aufschreibungen an-

geben, sind meist unbegriindet. In vielen Projekten hat sich gezeigt, dass die
Selbstaufschreibungen oft hinter dem tatsichlich geleisteten Arbeitsaufwand
zurtickbleiben.

Auch Akkordlohne sind bei Telearbeit denkbar. Dies bietet sich z.B. bei von Akkordlobn
Freiberuflern oder Servicecentern erbrachten Tétigkeiten an. So ist es denkbar,

dass in einem rechtlich selbststindigen Teleservicecenter erstellte Prisentations-

folien Giber einen Stiickpreis entlohnt werden.

Pauschale Werklohne bieten sich fiir freie Mitarbeiter an, die selbststindig um- Werklobn
fangreichere Arbeitskomplexe, wie z.B. Programmieraufgaben oder journalisti-
sche Beitrige bearbeiten und im Bereich von Fachaufgaben titig sind.

Der monetire Anreiz einer zielorientierten Leistungsentlohnung stellt auf die Zielorientierte Leis
Erfillung eines z.B. durch Management by Objectives vereinbarten Ziels ab. tungsentlobnung




Die Entlohnung richtet sich dann nach dem Grad der Zielerreichung. Hier
sind z.B. Konzepte der Entlohnung zu nennen, bei denen ein Zeitlohn (z.B.
Jahresgehalt) durch einen variablen und zielorientierten Anteil (z.B. eine Lei-
stungspramie) erginzt wird. Als Grundlage fiir eine solche Leistungsprimie
bietet es sich an, mit dem Mitarbeiter zusammen ein Beurteilungsgesprich zu
fihren. Hierbei sollten aber nicht nur die vereinbarten Arbeitspakete und deren
Zielerreichung besprochen werden. Auch solche Qualititen wie zB. Selbst-
stindigkeit, Flexibilitidt, Zuverldssigkeit etc. muiissen hier berticksichtigt werden.

Gerade wenn die Qualitit der geleisteten Arbeit schwer bestimmbar ist, bieten
sich Beteiligungsmodelle an (z.B. Belegschaftsaktien oder Gewinnbeteiligun-
gen), da hiermit eine stirkere Identifikation des Mitarbeiters mit dem Unter-
nehmen erreicht werden kann. Hierdurch soll ein Verzicht auf die Kontrolle
der einzelnen Titigkeiten ermoglicht werden.

Die Art der Entlohnung hingt stark von der jeweiligen Aufgabe ab.

Nicht monetiire Anreize

Einen sehr zentralen nicht monetiren Anreiz stellt die Art der Personalftih-
rung dar. Die beiden Extreme autoritirer versus kooperativer Fithrungsstil
konnen erheblichen Einfluss auf die Mitarbeitermotivation haben.

Ebenso sollte die Beteiligung der Mitarbeiter insbesondere bei der Zielfindung
als motivierender Faktor nicht unterschitzt werden. Das fiihrt zu einer stir-
keren Identifikation mit den vereinbarten Zielen und damit zu dem Willen,
diese Ziele auch zu erreichen.

Eine ganze Reihe von Anreizen ergibt sich aus dem Aufgabeninhalt selbst. Das
Aufgabenpaket sollte fiir den Mitarbeiter weder Unter- noch Uberforderung
darstellen, aber auch ein gewisses Mafs an Herausforderung bieten. Auch sollte
darauf geachtet werden, dass dem Mitarbeiter mit steigenden Anforderungen
die Moglichkeit zur Erweiterung seiner eigenen Fihigkeiten gegeben wird. Hier
sind besonders die ganzheitliche Aufgabenbearbeitung und die Aufgaben-
erweiterung zu nennen.

Ebenfalls wichtig ist die Darstellung der Aufgabe im Gesamtzusammenhang.
So wird dem Telearbeiter die Bedeutung seiner eigenen Zielerreichung fiir
andere Teilbereiche klar. Nicht zu unterschitzen ist die Notwendigkeit zwi-
schenmenschlicher Kontakte fiir die Arbeitszufriedenheit.

Aber auch die Telearbeit selbst bietet Anreizpotenziale. Kontrollen des Arbeits-
ablaufes durch den Vorgesetzten entfallen, und der Mitarbeiter kann eigenver-
antwortlich seine Vorstellungen beztiglich der Aufgabenbewiltigung umsetzen.
Gerade bei qualifizierten Titigkeiten bilden die groferen Entschei-
dungsspielriume bei der Art der Aufgabenerfiillung und der zeitlich-Ortlichen
Disposition einen nicht zu unterschitzenden Anreiz.

Im Rahmen der Telearbeit ist es notwendig, Mitarbeiter an neue Technologien
und Kommunikationsformen heranzufiihren. Diese zusitzliche Qualifikation
(Medienkompetenz) liegt sowohl im Interesse der Mitarbeiter wie auch des Un-
ternehmens. Die hierzu erforderlichen Qualifikationsmainahmen kommen
dem Unternehmen im Zeitalter der Globalisierung und zunehmenden Digitali-
sierung von Wissen zugute.

Beteilisungsmode.,

Personalftibrung

Beteiligung der
Mitarbeiter

Aufgabeninball

Weiterbildungs-
majsnabmen



Nicht monetire Anreize verursachen kaum Kosten und haben zudem
eine grofle Motivationswirkung.

Kontrollsystem

Da Anwesenheit am betrieblichen Arbeitsplatz nur noch teilweise gegeben ist,
greifen klassische Instrumente nicht mehr. Statt dessen sollte die Leistung des
Telearbeiters im Mittelpunkt stehen.

Dartiber hinaus gehende Kontrollen sind problematisch:

*  Solche Kontrollen stofsen hiufig auf starke Widerstinde der Mitarbeiter
und wirken stark demotivierend.

*  Es wird lediglich eine unzulingliche quantitative Kontrolle ermoglicht.

* Eine Kontrolle des Erstellungsprozesses statt der Ergebnisse widerspricht
dem fur Telearbeit geeigneten Filhrungsstil und hat kontraproduktive
Auswirkungen.

Kontrolle erfolgt iiber Zielerreichung.

3.7 Welche Tatigkeiten sind fiir Telearbeit geeignet?

Bei Telearbeit gibt es allgemein giiltige Anforderungen, die an jede Titigkeit ge- '
stellt werden. Es lassen sich Anforderungen an Unterstiitzungstitigkeiten (z.B. >
Schreibdienst, Datenerfassung) und Anforderungen an hoher qualifizierte 007; 023;
Titigkeiten (z.B. Programmierung, Konstruktion) unterscheiden. 024

Die Diskussion der notwendigen Anforderungen soll keine ,KO-Kriterien®
identifizieren, sondern Anhaltspunkte fiir die telearbeitsgerechte Gestaltung
der Aufgaben geben. Die bestehenden Gestaltungsfreiriume sollten genutzt
werden, damit manche zunichst als weniger geeignet erscheinende Aufgaben
nicht ausgeschlossen werden.

Allgemeine Anforderungen

Fir die Erfullung einer Aufgabe in Telearbeit ist die physikalische Auslage-
rungsfihigkeit entscheidend. Im Idealfall konnen die notwendigen Arbeits-
mittel durch den Online-Zugriff zugidnglich gemacht werden.

Nicht digital vorliegende Unterlagen mussen transportabel sein und daher
wenig Platzbedarf aufweisen.




Anforderungen an Telearbeit

Anforderungen an Unterstitzungstatigkeiten

i Leichte Messbarkeit

A”gemelne Anforderungen + * Leicht messbare Arbeitsleistung
+ keine permanente Anwesenheit des Ausreichender Autonomiegrad

Mitarbeiters im Betrieb erforderlich - in gewissen Zeitabstanden selbststandig, ohne Anweisungen des
* Ad-hoc-Anwesenheit des Mitarbeiters Vorgesetzten ausfiihrbar

selten erforderlich
+ aus dem Arbeitsprozef} (Teamstruktur) Anforderungen an hoher qualifizierte

auslagerbar — -
« geringer Zugriff auf zentral gelagerte Tatigkeiten

Ressourcen (z.B. Akten)

« Unterbringung notwendiger Arbeitsmittel I Ausreichende Strukturiertheit

in einem Zimmer + mit eindeutigen, identifizierbaren Meilensteinen

« Geringe Notwendigkeit zur Verarbeitung Ergebnisorientierte Bewertung
streng vertraulicher Informationen + mit klar definierten, messbaren Ergebnissen

Geringe Koordinationsbediirftigkeit
+ Abstimmung mit Kollegen in gewissen Zeitabstdnden

Abbildung 13:  Anforderungen an telearbeitsgeeignete Tatigkeiten

Es eignen sich also vor allem Titigkeiten, deren Hauptinhalt die Erstellung,
Bearbeitung und Weitergabe von Informationen ist. Weiterhin ist die personelle
Auslagerungsfiahigkeit notwendig. Fur die Erfiillung der Aufgabe sollte nur ein
organisierbares Maf§ an direkter personlicher Kommunikation erforderlich
sein. Die Anwesenheit des Mitarbeiters im Unternehmen ist also nicht durch-
gehend erforderlich. Zusitzlich sollte sich die Notwendigkeit fiir eine per-
sonliche Anwesenheit nicht spontan ergeben.

Auferdem sollte die Notwendigkeit zur Verarbeitung streng vertraulicher Infor-
mationen am Telearbeitsplatz beachtet werden. Der Schutz dieser Informationen
ist oft beim Arbeitgeber einfacher zu gewihrleisten.

Hierauf ist speziell fiir die Offentliche Verwaltung hinzuweisen, da diese hiufig
mit einer Vielzahl sensibler Daten arbeitet. Je geringer der Anteil sensibler In-
formationen ist, desto einfacher kann an diesen Arbeitsplitzen Telearbeit ein-
gefiihit werden (die Verarbeitung vertraulicher Informationen kann z.B. beim
Arbeitgeber erfolgen, wihrend die verbleibenden Arbeitsaufgaben am Telear-
beitsplatz ausgefiihrt werden).

Wenn entsprechende Manahmen zur Datensicherheit getroffen werden,
konnen grundsitzlich auch Titigkeiten mit einem hohen Anteil sensibler
Informationen in Telearbeit ausgefiihrt werden.

Geringer Anteil
sensibler
Informationen



Anforderungen an Unterstiitzungstitigkeiten

Die folgende Ubersicht zeigt Unterstiitzungstitigkeiten auf, in denen Telearbeit
bereits praktiziert wird.

Tétigkeitsfelder der Telearbeit

(Unterstiitzungstatigkeiten)

iatenerfassung I ITexterfassung I Il'extverarbeitung

Eatzerstellung ot-Line Service I IJokumentation

elefonische Telefonlsche In- eservierungs-
uftragsannahme formationsdienste ienste

"elefonmarketing IStatlstlk lR-Tatlgkelten I

Jbersetzungs- orbereitung von echerchierende
atigkeiten ehrtatigkeiten atigkeiten
uchhalterische nformations- orlagenerstellung
atigkeiten roker tr Webseiten und
-Commerce-System

Abbildung 14:

Tatigkeitsfelder der Telearbeit -
Unterstiitzungstiatigkeiten

Bei den Unterstiitzungstitigkeiten ist besonders die einfache Messbarkeit der
Arbeitsleistung fiir die Auslagerungsfihigkeit ausschlaggebend. So kénnen z.B.
die Arbeitsergebnisse von Schreibdienst oder Dateneingabe i.d.R. gut in Zahlen
angegeben werden, was eine ergebnisorientierte Bewertung der Arbeitsleistung
sowie die Fiihrung der Telearbeiter erleichtert.

Daneben ist ein ausreichendes Maf3 an Unabhingigkeit bei der Aufgabener-
fullung erforderlich. Diese Unabhingigkeit bezieht sich hier auf die Erledigung
der Aufgabe selbst (bei den hoher qualifizierten Titigkeiten steht hingegen die
Abhingigkeit zwischen verschiedenen Aufgaben im Vordergrund). Sollte der
Mitarbeiter fir die Aufgabenerfiillung stindig neue Instruktionen benotigen, ist
eine Auslagerung der Titigkeit aufgrund des hohen Kommunikationsbedarfs
nicht sinnvoll. AufSerdem sollte die Aufgabe mit eigener zeitlicher und inhaltli-
cher Gestaltung erledigt werden konnen.

Folgende Checkliste zeigt Anhaltspunkte fiir Anforderungen an Unterstlitzungs-
titigkeiten.

Checkliste 3: Anforderungen an Unterstiitzungstitigkeiten

Kreuzen Sie bitte fiir jede Anforderung Ihre Einschitzung an und verbinden
Sie anschlieend die einzelnen Kreuze.

Je weiter die so entstandene Linie im rechten Bereich liegt, desto stirker werden
die Anforderungen erfiillt. Je stirker die Wertungen im linken Bereich liegen,
desto intensiver muss gepriift werden, mit welchen MaRnahmen (z.B. An-
derung in den Zustindigkeiten, Titigkeitsabliufen oder Arbeitsorganisation)
die Erfillung der Anforderungen sichergestellt werden kann.

Messbarkeit der
Arbeitsleistung

Moglichst
unabhdingige
Téitigkeit



Anforderungen an Unterstiitzungstitigkeit

Die Anforderung ist
nicht voll
erfiillt erfiillt

Hoher Anteil digitaler Dokumente
Zugriff Gber Kommunikationstechnik
Leichter Transport auf Datentragern

Transportfahigkeit nicht digitaler Unterlagen

O oo0o0o o
O oo o o
O Oog o o
O oo o o
o ooo o

Méoglichkeit der Unterbringung nicht
digitaler Unterlagen

O
O
O
O
O

Geringe Notwendigkeit personlicher
Kommunikation

Geringer Anteil schlecht planbarer Aufgaben
Geringer Anteil sensibler Informationen
Messbarkeit der Arbeitsergebnisse

Leicht messbare Start- und Endpunkte

Ooo0o0onoao
O ooogoo
O oo g o
O ooogoo
Oooaooao

Unabhéngige Aufgabenerfillung




3 Organisatorische und personelle Aspekte der Telearbeit

Anforderungen an héher qualifizierte Tatigkeiten
Die folgende Ubersicht zeigt hoher qualifizierte Titigkeiten auf, in denen
Telearbeit bereits praktiziert wird.

Tatigkeitsfelder der Telearbeit
(hdherqualifizierte Tatigkeiten)

'ontrolling l 'alkulation l qutragsbearbeitun.
manzberatung l lrogrammlerung l 'V -Wartung
ntwicklung atigkeiten atigkeiten

I)V-Beratung l 'ystemanalyse l Iundenberatung

IuBendlenst l lundendlenst l Ilanung l

roduktgestaltungl 'raflk und Design l Ionstruktlon

Iechn Zeichnen/ I Iournallstlsche I Iteuerberater- I
AD atigkeiten tigkeiten

utorentatlgkeltenl lunstentatlgkeltenl leratu ngstatig kelte

utachtertatig- rchitektentatig- edakteurs-
eiten eit atigkeiten
orschungs- orbereitung von echtsanwalts-
atigkeiten chulungen atigkeiten

Abbildung 15:  Titigkeitsfelder der Telearbeit -

Hoher qualifizierte Titigkeiten
Gerade bei den hoher qualifizierten Titigkeiten erfolgt die Aufgabenbearbei- Ausreichende
tung weitgehend selbststindig. Dies betriftt vor allem die gegenseitige Abhin- Strukturierung de
gigkeit von Aufgaben, die von unterschiedlichen Mitarbeitern ausgefiihrt wer- Aufgabe

den. Fir eine Auslagerung in Telearbeit miissen diese hoher qualifizierten
Titigkeiten daher strukturierbar sein. Hierdurch konnen sie in eindeutige
,Meilensteine“ zerlegt werden, so dass die Koordination der unterschiedlichen
Aufgaben unterstiitzt wird.

In engem Zusammenhang damit steht die Moglichkeit zur ergebnisorientierten Ergebnisorientiert
Bewertung. Wihrend bei den Unterstiitzungstitigkeiten eher quantifizierbare Bewertbarkeit
GroRen (z.B. Fehleranzahl, Seitenzahl, etc.) im Vordergrund stehen, sind es

hier eher qualitative Aspekte.

Ein weiteres Kriterium ist im moglichst geringen personlichen Kommunikati- Geringer personli-
onsbedarf zu sehen. cher Kommunika
tionsbedarf

Durch die ungestorte Arbeitsatmosphiire ist der Produktivititsgewinn
durch Telearbeit bei hoher qualifizierten Tatigkeiten besonders hoch.

Folgende Checkliste zeigt Anhaltspunkte fiir Anforderungen an hoher qualifi-
zierte Tatigkeiten.




Checkliste 4:  Anforderungen an hoher qualifizierte Tatigkeiten

Kreuzen Sie bitte fir jede Anforderung Thre Einschitzung an und verbinden
Sie anschlieRend die einzelnen Kreuze.

Je weiter die so entstandene Linie im rechten Bereich liegt, desto stirker werden
die Anforderungen erfiillt. Je stirker die Wertungen im linken Bereich liegen,
desto intensiver muss gepriift werden, mit welchen Maftnahmen (z.B. Anderung
in den Zustindigkeiten, Titigkeitsabldufen oder Arbeitsorganisation) die Erfiil-
lung der Anforderungen sichergestellt werden kann.

Anforderungen an . .
hoher qualifizierte Taitigkeiten Die AnfQERIng ist
nicht voll
erfullt erfullt
Hoher Anteil digitaler Dokumente [ O O O O
Zugriff iber Kommunikationstechnik [ O O O O
Leichter Transport auf Datentriigern [ [0 OO OO O
Transportfihigkeit nicht digitaler Unterlagen [ O O O O
Unterbringung nicht digitaler Unterlagen [ [0 O O O
Geringe Notwendigkeit personlicher Kommunikation [ O O O O
Geringer Anteil schlecht planbarer Aufgaben [ O O O O
Geringer Anteil sensibler Informationen [] [0 O O O
Geringe Abhiingigkeit zwischen den Aufgaben [0 O O O O
Leicht identifizierbare Meilensteine [ O O O O
Ergebnisorientierte Bewertbarkeit [ [ O O O




3.8 Wie wird Telearbeit eingefiihrt?

Eine generelle Musterlosung fiir die Einfiihrung von Telearbeit gibt es sicher-
lich nicht: Die jeweiligen Rahmenfaktoren (z.B. Unternehmensgrofie, Anzahl
der Mitarbeiter, Grad der Informationstechnik-(IT-)Ausstattung, Art der
Titigkeiten etc.) bestimmen mafdgeblich die Art und Weise der Einfiihrung
von Telearbeit.

Insofern ist grundsitzlich ein schrittweises Vorgehen zu empfehlen, mit dem
man sich systematisch und unter Einbeziehung der jeweiligen betrieblichen
Besonderheiten der Telearbeit nihert. Im Folgenden wird ein solches phasenweises
Vorgehen vorgestellt:

« Projektteam - Wirtschaftlichkeitsbewertung * Integration von Telearbeit in

- Rahmenbedingungen - Magliche Verbesserungen die Arbeitsablaufe
« Konkrete prifen und umsetzen * Kontinuierliche Verbesserung

Ausgestaltung und Weiterentwicklung

Pilotversuch Pilotversuch Entschei- Ausbreitung

Durchfithrung Bewertung dungsphase

« Erstinformation « Informationsveranstaltungen « Prasentation der
« Firmenspezifische Abwégung « Bereitstellung Infrastruktur Evaluierungsergebnisse
Nutzen und Kosten « Support * Entscheidung durch
« Sensibilisierung Management
Abbildung 16:  Einfiihrung von Telearbeit als Prozess

Dabei ist zu beachten, dass die Implementierung von Telearbeit in kleinen Un-
ternehmen oftmals schneller und einfacher zu realisieren ist als in groferen
Unternehmen.




Kleine Unternehmen GrofRe Unternehmen und
Offentliche Verwaltung

| Organisation: |

« Uberschaubare Abstimmungs-, « Langere Abstimmungs-, Entscheidungs-
Entscheidungs- und Konsensbildungs- und Konsensbildungsprozesse
prozesse « Vielschichtige, schwer abschatzbare

« Kalkulierbare Auswirkungen der Auswirkungen der Telearbeit
Telearbeit - i.d.R. Notwendigkeit fiir Pilotierung u.

« i.d.R. keine Notwendigkeit fir Pilotierung Begleitforschung
und Begleitforschung - Systematisches, organisatorisches

« Mitarbeiterspezifische, individuelle Vorgehen notwendig (Strukturierung,
organisatorische Lésungen Anlaufstellen, Betreuung)

* Mdglichkeit der projektbezogenen « Transparente, geregelte Personalauswahl

Telearbeit Gber einen kiirzeren Zeitraum

Technik:

* Relativ einfacher Anschluss der « Tendenziell Schwierigkeiten durch hetero-
Telearbeitsplatze an Hard- und Software- gene Hard- und Software-Strukturen
Strukturen « Aufwandige Anbindung der Technik an

« Einfache Anbindung an DV-Anwendungen vielféltige DV-Anwendungen

« i.d.R. unproblematische Bestellvorgénge « Langwierige Bestellvorgange fir Hard- /
fir Hard- / Software Software

Rechtliche Aspekte:

« Telearbeiter ist weiterhin Angestellter des « Telearbeiter ist weiterhin Angestellter des
Unternehmens Unternehmens

« Zusatz zum Arbeitsvertrag « Teleworking-Betriebsvereinbarung

sinnvoll

* Mitbestimmung

« Zusatz zum Arbeitsvertrag

Abbildung 17: Besonderheiten von kleinen und groflen Unternehmen
sowie der Offentlichen Verwaltung bei der Einfithrung
von Telearbeit

Praxisbeispiel 16: Einfithrung von Telearbeit in einem Unternehmen der
Metallindustrie

Vorbereitungsphase

1. Monat:

Auf Initiative des Personalbereichs wird Telearbeit als Teil des kultu-
rellen Veranderungsprozesses diskutiert. Frauen mit kleinen Kindern
zeigen sich sehr interessiert.

2. Monat:

Personalchef trifft mit dem Betriebsrat und der Unternehmensleitung
eine Betriebsvereinbarung liber Pilotversuch zur Telearbeit. Einer
tiberschaubaren Pilotgruppe (20 Frauen mit kleinen Kindern) wird die
Moglichkeit zur alternierenden Telearbeit angeboten. Ein Projektleiter
aus dem Organisations-/Datenverarbeitungs-Bereich koordiniert die
Aktivitaten.

3. Monat:

Vereinbarung eines Pilotversuchs; Entwicklung eines Technik- und
Organisationskonzeptes; Beginn der Telearbeitsplatz-Installation und der
Begleitforschung.




3 Organisatorische und personelle Aspekte der Telearbeit

Pilotphase

4. Monat:
Miitter arbeiten als Telearbeiter - finanziert aus den Budgets der Ab-
teilungen.

5.-8. Monat

Bewerbung/Auswahl weiterer Telearbeiter (30); Individuelle Gespra-
che zur Einweisung; Infoveranstaltungen iliber Arbeits-, Gesundheits-
und Datenschutz; Hotline besetzt von zwei Technikern und einem
Projektleiter; Fragebogenaktion zur Begleitforschung.

9.-11. Monat:

Einsatz weiterer Telearbeiter (30); Einstellung eines weiteren Pro-
jektmitarbeiters; Einrichtung eines eigenen Budgets; Initiierung Tele-
worker-Stammtisch sowie eines Workshops im Rahmen der Begleit-
forschung mit Mitarbeitern und Vorgesetzten.

12.-13. Monat:
Weitere Telearbeiter (30) werden eingesetzt.

14. Monat:
Auswertung der Begleitforschung; Priufung der Wirtschaftlichkeit;
Entscheidung fiir Telearbeit.

Ausbreitung

Erfahrungen der Pilotphase werden zur breiten Einfiihrung der Tele-
arbeit genutzt; Uberpriifung der Unternehmensprozesse; Beginn der
Ausbreitungsphase.

Es entstanden Kosten: Projektleiter, Begleitforschung, 2 Techniker.

Dauer: ca. 1,5 Jahre

Einfithrungsphase
Ausgangspunkt fiir jede Einfihrung von Telearbeit ist die Informations-
ausfithrliche Information aller direkt und indirekt beteiligten veranstaltungen
Personen. Bei allen Beteiligten sollte Klarheit dartiber bestehen, und Workshops

was Telearbeit ist, welche Vorteile sie bietet und wie man ihre Risiken vermeiden
kann. Oft ist es ratsam, zusitzlich auch Workshops mit den Beteiligten durchzu-
fihren. Hier konnen bestehende Bedenken aufgenommen und durch weiter-
fihrende Informationen aufgeklirt werden. Bisweilen greifen diese Bedenken
auch organisatorische Schwierigkeiten bei der Einflihrung von Telearbeit auf, so
dass hier friihzeitig mit allen Beteiligten gemeinsam Losungsansitze erarbeitet
werden kdnnen. Diese gemeinsame Vorgehensweise stirkt in grofdem Mafde die
Akzeptanz der Telearbeit.

Hierbei sollten auf jeden Fall folgende Aspekte berticksichtigt werden: Erster
1. Welche Aufgaben sollen/kénnen in Telearbeit bearbeitet werden? Kldirungsbedarf
2. Wie verdandern sich die Abldufe und Arbeitsmuster?
3. Welchen Einfluss hat die Telearbeit auf die Zusammenarbeit?
4. Welche Vorteile/Nachteile ergeben sich aus Sicht des Telearbeiters?
5. Welche Vorteile/Nachteile ergeben sich aus Sicht der Arbeitskollegen und
Vorgesetzten?
6. Welche Vorteile/Nachteile ergeben sich fiir den Arbeitgeber?
7. Wie kann beftirchteten Nachteilen begegnet werden?




Durch die Beantwortung dieser Fragen lassen sich erste Informationen dartiber
gewinnen, unter welchen Bedingungen Telearbeit fiir das Unternehmen sinn-
voll sein kann.

Insbesondere in der Anfangsphase ist die aktive Unterstiitzung durch die obere
Fihrungsebene sicherzustellen. Sie sollte sowohl intern als auch extern Interes-
se, Zustimmung und Mitwirkungsbereitschaft signalisieren, wodurch die fur
den Erfolg des Projektes notige Aufmerksamkeit und Akzeptanz mageblich
gefordert werden.

Von Beginn an sollte die Arbeitnehmervertretung in das Projekt eingebunden
werden.

Erfahrungsgemifd bestehen bei den mittleren Fiihrungspositionen hiufig Be-
denken bei der Einfiihrung von Telearbeit aufgrund befiirchteter Fiithrungs-,
Kontroll- und Organisationsprobleme. Diese Bedenken miissen auf jeden Fall
frithzeitig aufgegriffen werden. Sie konnen i.d.R. durch entsprechende Infor-
mation beseitigt werden, liefern daneben aber auch wertvolle Hinweise auf den
zukinftigen Regelungsbedart (z.B. Erreichbarkeit der Telearbeiter).

Dagegen bestehen bei den zukiinftigen Telearbeitern aufgrund der erwarteten
personlichen Vorteile (flexiblere Zeiteinteilung, grofere Entscheidungsauto-
nomie etc.) zumeist kaum Bedenken. Trotz der freiwilligen Teilnahme der zu-
kiinftigen Telearbeiter kann es jedoch dazu kommen, dass neben den erwarte-
ten Vorteilen auch gewisse Bedenken bestehen. Diese miissen in gleicher Art
und Weise aufgegriffen werden wie die Bedenken der Fithrungsebene.

Eine unverzichtbare Voraussetzung ist es, die Kollegen der zukiinftigen Tele-
arbeiter in die Einflihrungsphase einzubeziehen. Auf die Akzeptanz der Kolle-
gen und ihre Hinweise zum Regelungsbedarf durch die Einfiihrung der Telearbeit
kann nicht verzichtet werden.

Vorbereitung eines Pilotversuchs

Zu Beginn dieser Phase wird ein Projektteam gebildet, das
aus Vertretern der Beteiligten, der Querschnittsabteilungen
(wie z.B. Personal-, IT- oder Organisationsabteilung), der
Fihrungspositionen sowie der Arbeitnehmervertretungen besteht. Innerhalb

dieser Arbeitsgruppe sind Zustindigkeiten und Verantwortlichkeiten eindeutig
zu formulieren.

Die Aufgaben des Projektteams bestehen zunichst

* in der Auswahl der geeigneten Titigkeiten (siche Kapitel 3.7)

e in der Auswahl der zukiinftigen Telearbeiter (siche Kapitel 3.5)
* in der Klirung rechtlicher Aspekte (siche Kapitel 4) und

e in der Entwicklung eines Technikkonzeptes (siche Kapitel 4).

Wichtiger Bestandteil des Einfiihrungskonzeptes sind Schulungs- und
Trainingsmafinahmen, die den Mitarbeiter bzgl. der verinderten Anforderungen
unterstiitzen. Dies umfasst sowohl den Umgang mit Hard- und Soffwareals auch
spezifische Aspekte wie z.B. Zeitplanung und Arbeitsorganisation. Neben den
Telearbeitern sind auch deren Kollegen einzubeziehen, da sich auch fiir sie
Anderungen ergeben konnen. Sie arbeiten u.U. durch die verinderte Kommu-
nikation mit den Telearbeitern ebenfalls mit neuer Technik oder sind an Ande-
rungen im Tatigkeitsablauf beteiligt.
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Die Vorbereitung eines Pilotversuchs beinhaltet auch die frithzeitige Definition
von Kriterien, auf deren Grundlage spiter die Erfolgskontrolle durchgefiihrt
wird. In einer Kosten-Nutzen-Analyse miissen vor allem nicht quantifizierbare,
qualitative Aspekte wie z.B. Zufriedenheit der Telearbeiter, Motivation oder
grofdere Flexibilitidt berticksichtigt werden. Hierdurch kann beurteilt werden, ob
sich die Einfihrung von Telearbeit lohnt.

Bei kleinen Unternehmen bietet es sich z.B. an, die Einleitungsphase und die
Vorbereitung des Pilotversuchs zusammenzufassen. Durch den geringeren
Umfang der Telearbeit und die geringere Anzahl der Beteiligten konnen die
Aufgaben dieser Phasen in einem Zuge in Angriff genommen werden. Aller-
dings wird hier die Einfiihrung kaum einen Pilotcharakter aufweisen. Durch
das kleinere Umfeld besteht nicht die Notwendigkeit, die Eignung von Telear-
beit fiir verschiedene Einsatzbereiche beispielhaft zu erproben. Vielmehr kann
sie unmittelbar praktisch eingesetzt werden.

Obwohl auch hier die einzelnen Aufgaben dieser Phasen bearbeitet werden
miussen, haben sie meist einen geringeren Umfang. Die Entwicklung eines
Technikkonzeptes, die Auswahl der geeigneten Tatigkeiten, die Auswahl der
zukiinftigen Telearbeiter oder die Erarbeitung einer Betriebsvereinbarung sind
in aller Regel nicht so komplex wie bei grofden Institutionen.

Bestehen z.B. keine Betriebsrite, so sollten Vereinbarungen in schriftlicher Form
niedergelegt werden.

Durchfiihrung des Pilotversuchs

Das Ziel dieser Phase ist die pragmatische Nutzung der Te-
learbeit. Die Anderungen der Ablauf- und Aufbaustrukturen
missen praxisorientiert umgesetzt werden. Hierzu gehoren
z.B. die Festlegung von Arbeitspaketen, das Planen der Biiro- und Telear-

beitstage, das regelmiRige Abrufen der Mailbox oder das konsequente Nutzen
von Desk- oder Room-Sharing.

Fur diese Umsetzung muss das in der Vorbereitungsphase entwickelte Tech-
nikkonzept durch eine entsprechende technische Ausstattung bereitgestellt
werden. Vor allem in der Anfangsphase sollte den beteiligten Mitarbeitern ein
technischer Support-Dienst (z.B. Einrichtung einer Hotline) zur Verfiigung ge-
stellt werden, da Probleme nicht mehr vor Ort besprochen und gelost werden
konnen.

Einige Gewerkschaften haben gemeinsam mit dem BMBF und der
Deutschen Telekom ein Online Forum Telearbeit (OnForTe) einge-
richtet. Unter der Telefonnummer 0180-5245678 bzw.
http://www.onforte.de/ werden Hinweise zu Rechtsfragen gegeben,
Sozial- und Konzeptberatungen durchgefiihrt oder Handlungshilfen
erarbeitet.

Wihrend der Projektdurchfiihrung sollten regelmiige Zusammenkiinfte (z.B.
monatlich) des Projektteams und der Telearbeiter stattfinden, um Erfahrungen
und moglicherweise auftretende Probleme zu besprechen. Hierdurch wird eine
kontinuierliche Verbesserung tiber die gesamte Laufzeit der Einfiihrungsphase
gewihrleistet. Die Telearbeiter konnen Erfahrungen austauschen, voneinander
lernen und erhalten durch eine fachkundige Moderation Losungsmoglichkeiten
fir bestehende Probleme.
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Sollte sich herausstellen, dass gravierende oder linger andauernde Schwierig-
keiten auftreten, so sind ggf. weitere Schulungs- und Qualifikations-
mafdnahmen in Betracht zu ziehen.

Bewertung des Pilotversuchs
In dieser Phase wird von allen Beteiligten gemeinsam die
Pg;’x’:r'tz‘:;h Kosten-Nutzen-Analyse auf der Basis der bereits definierten
Kriterien durchgefiihrt. Aufderdem sollte versucht werden,

evtl. noch bestehende Schwachstellen zu identifizieren, um so entsprechende
Verbesserungen erarbeiten zu konnen. Auftbauend auf dieser Wissensbasis
kann analysiert werden, ob spezifische Vorteile (wie z.B. hohere Produktivitit,
flexiblere Arbeitszeiten, Bindung qualifizierter Mitarbeiter etc.) realisiert wer-
den konnen und in welchem Verhiltnis diese zu den zusitzlich entstehenden
Kosten stehen.

Bei kleinen Unternehmen ist der Umfang der Aufgaben bei Durchfiihrung und
Bewertung deutlich geringer als bei groen Organisationen. Dies gilt nicht nur
fiir die Umsetzung der Telearbeit, sondern auch fiir die Dokumentation der
Vorgehensweise und Anpassungserfordernisse. Auch bei diesen beiden Phasen
bietet sich daher eine Zusammenlegung an.

Entscheidungsphase

Die Ergebnisse der Bewertung werden vom Projektteam
Jntschel zusammengefasst und aufbereitet. Zusitzlich sollte gepriift wer-
ungsphase

den, ob sich diese Ergebnisse auf andere Aufgabenberei-

che/Abteilungen tibertragen lassen. Die Ergebnisse sowie eine Dokumentation

der Vorgehensweise und des Projektverlaufs flieffen in einen Abschlussbericht

ein, der die Entscheidungsgrundlage fiir den Arbeitgeber und die Personalver-
tretung bildet.

Eine Ausweitung der Telearbeit im selben Titigkeitsfeld ist aufgrund vieler
Projekterfahrungen meist problemlos moglich. Dartiber hinaus wird ein erfolg-
reiches Pilotprojekt auch in anderen Abteilungen Interesse hervorrufen. Soll
Telearbeit auch hier eingefiihrt werden, sind Anpassungen erforderlich, die
erfahrungsgemifd mit geringem Aufwand erfolgen konnen.

Die Entscheidung tiber die zukiinftige Rolle der Telearbeit hat bei kleinen Un-
ternehmen keine derart weitreichende Bedeutung wie bei GrofSunternehmen
oder der Offentlichen Verwaltung. Aufgrund der geringeren Anzahl an Ein-
satzbereichen und moglichen Arbeitsplitzen werden hier eher Uberlegun-
gen angestellt, ob der bisherige Einsatz von Telearbeit sinnvoll war und welche
anderen Bereiche ebenfalls erschlossen werden kénnen. Der Ubergang zur
Telearbeit als Regelarbeitsverhiltnis ist oft dann die logische Folge.

Ausbreitungsphase

Ist der Pilotversuch erfolgreich, kann Telearbeit fest im Unter-
Ausbreitung nehmen integriert werden. Dies beinhaltet insbesondere eine

eindeutige Festlegung von Zustindigkeiten und verinderten

Arbeitsabliufen.
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In Offentlichen Verwaltungen miissen moglicherweise Geschiifts- und Dienst-
ordnung, Stellenbeschreibung und Unterschriftenregelung angepasst werden.
Durch Telearbeit ergeben sich u.U. Anderungen im Aufgabengebiet und der
Zeichnungsbefugnis. Auch muss ggf. eine erneute Stellenbewertung durchge-
fihrt werden.

Wird Telearbeit zu einem stindigen Bestandteil der Unternehmenskultur, sind
alle Mitarbeiter tiber die Neuerungen zu informieren. Auerdem sollte eine
kontinuierliche Verbesserung und Weiterentwicklung der Telearbeit erfolgen.

CheckKliste 5: Arbeitgeber: Einfithrung von Telearbeit / Blatt 1

Fiir Arbeitgeber: Einfithrung von Telearbeit

Informationsveranstaltungen fiir
potenzielle Telearbeiter
Vorgesetzte,

beteiligte Abteilungen,

(O Wy

Arbeitnehmervertretung; Einbindung des Betriebsrats oder
Personalrats vor Beginn des Projektes.

Qualifizierung des Personals

U

Beruicksichtigung spezifischer Anforderungsprofile
Technische Ausstattung

Analyse technischer Voraussetzungen,

(R

Erstellung technischer Anforderungsprofile fiir die Tele-
arbeitsplitze.

Arbeitsrechtliche und ergonomische Gesichtspunkte

@ Berlcksichtigung arbeitsrechtlicher und ergonomischer
Rahmenbedingungen,

U

Zustindigkeit fir Arbeitssicherheit und Ergonomie.
Wirtschaftlichkeitsabschitzung

Beruicksichtigung der nachstehend aufgefiihrten Kostenaspekte:
Betriebskosten (Miete, Energie, Sicherheit, Reinigung,...)
Buroaustattungs- und -materialkosten

Hard- und Software

Telekommunikationskosten

(H

R



Checkliste 5:  Arbeitgeber: Einfithrung von Telearbeit / Blatt 2

Fur Arbeitgeber: Einfithrung von Telearbeit

Voraussichtliche Kosten fiir den Telearbeitsplatz
Allgemeine Pauschale fiir Energie etc.

Ggf. Mobiliar

Hard- und Softwarekosten

CODD0

Telekommunikationskosten

Rechtliche Rahmenbedingungen

Zusatzvereinbarungen zum Arbeitsvertrag bzw. erginzende
Betriebsvereinbarungen unter Berticksichtigung nachfolgender Aspekte:
Arbeitsrecht

Steuerrecht

Versicherungsrecht

Haftung

Datenschutz

coooo

Hardware:

Personal Computer oder Laptop
Telefon

Modem, besser ISDN-Karte
Fax-Gerit

UDOo0 0




Checkliste 5: Arbeitgeber: Einfithrung von Telearbeit / Blatt 3

OO0 D (W oo O O

o000

Fiir Arbeitgeber - Einfithrung von Telearbeit

Zusatzgeriate bei Bedarf

Standleitung bei stindigem Zugriff auf den zentralen Betriebs-
rechner

ISDN-Anschluss bei gleichzeitiger Nutzung mehrerer Peripherie-
gerite

Drucker

Scanner
Videokonferenz-System
Software
Basissoftware

spezielle Anwendersoftware (bei Bedarf)

Mafinahmen zur Befihigung der Telearbeiter

Fiir Telearbeiter

Arbeitsplatzorganisation

Terminplanung

Konfliktmanagement

Kommunikation tiber Telefon, e-Mail, Videokonferenz
Fur Vorgesetzte

Neues Vorgesetztenverstindnis

Kooperative Zielvereinbarung

Mitarbeitermotivation

Konfliktmanagement

Nutzung von TuK-Medien




Checkliste 6: Arbeitnehmer: Einfithrung von Telearbeit / Blatt 1

L O 0000 oo pop o

Fiir Arbeitnehmer: Einfithrung von Telearbeit

Eigne ich mich zum Telearbeiter?

Sie haben zu Hause gentigend Raum fir einen Telearbeitsplatz.
Sie konnen auch alleine arbeiten.

Sie konnen sich zur Arbeit motivieren.

Sie setzen sich realistische Ziele fiir Thren Arbeitstag.

Sie konnen problemlos Thren Tagesablauf organisieren.

Sie halten Thre Termine problemlos ein.

Sie lassen sich von dufderlichen Einfliissen nicht ablenken.

Sie benotigen keinen hiufigeren Klirungsbedarf mit Thren
Kollegen und Vorgesetzten.

Sie kommunizieren problemlos tiber Telefon und e-Mail.
Sie konnen sich auch mit technischen Problemen auseinander setzen.
Sie trennen Arbeit und Freizeit.

Sie haben gentigend Berufserfahrung und kennen die
Unternehmensabliufe.

Ihr privates Umfeld stellt keinen Storfaktor bei der Ausiibung am
Wohnort dar.

Aufgrund Threr fachlichen Qualifikation sind Sie in der Lage, auch
unvorhergesehene Probleme zu bewiltigen.




Checkliste 6: Arbeitnehmer: Einfithrung von Telearbeit / Blatt 2

o 00 O O 0O 00 OoO0o o

Fiir Arbeitnehmer: Einfithrung von Telearbeit

Was habe ich als Telearbeiter zu beachten?

Sie sind von Threm Arbeitgeber tiber Telearbeit informiert worden
und konnen an Schulungen teilnehmen.

Sie haben die Moglichkeit, Thre Arbeitszeit flexibel zu gestalten.
Sie konnen an Thren Biiroarbeitsplatz zurtickkehren.

Es besteht eine Vereinbarung mit dem Arbeitgeber bzgl. des
Zugangsrechts zu Threr Wohnung.

Sie bekommen von Threm Arbeitgeber eine Aufwandsentschidigung.

Es besteht eine Haftungsbeschrinkung fiir Schiden, die wihrend
Ihrer Arbeit auftreten.

Die zur Verfiigung gestellten Arbeitsmittel sind tiber das
Unternehmen versichert.

Sie sind gegen einen Unfall im hiuslichen Umfeld wihrend Threr
Arbeitszeit versichert.

Sie haben mindestens einen festen Buroarbeitstag in der Woche, an
dem Sie sich mit Thren Kollegen und Vorgesetzten treffen.

Die Arbeitsmittel werden von Threm Arbeitgeber gestellt.

Ihr Telearbeitsplatz ist nach ergonomischen Gesichtspunkten
eingerichtet.

Wihrend der Telearbeitsphase steht Thnen eine Betreuung zur
Verfiigung, an die Sie sich jederzeit mit IThren Fragen und Problemen
wenden konnen.




3.8.1 Wie gestaltet man die Arbeitsteilung?

Da sich die Telearbeiter nicht tidglich im Unternehmen befinden, ist eine genau Festlegung von
abgesprochene Arbeitsteilung bei gemeinsamen Projekten notwendig. Diese JArbeitspaketen
Absprachen sollten in regelmifigen Besprechungen getroffen werden. Bei die-

sen Treffen sollten genaue ,Arbeitspakete” fiir jeden Telearbeiter festgelegt

werden.

Anforderungen

Inhalt
Umfang

Zeitlicher
ezug

&

Auswirkungen
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Abbildung 18: Festlegung von , Arbeitspaketen*

Anforderungen

Zunichst sollte gemeinsam besprochen werden, welche Aufgabe der Telearbei- Inbalt
ter bearbeiten soll (z.B. ,Bearbeitung von Schadensfillen fiir die Kundengrup-
pen B-G).

Der Umfang der Aufgabe lisst sich bei quantifizierbaren Titigkeiten leichter Umfang
beschreiben als bei Aufgaben, bei denen die inhaltliche Qualitit im Mittelpunkt

steht. Im o0.g. Beispiel konnte der quantifizierbarer Umfang z.B. die Anzahl der

Fille sein.

Im inhaltlichen Sinne konnte z.B. vereinbart werden, in einem bestimmten
Aufgabengebiet eine Schwachstellenanalyse durchzufiihren und entsprechende
Losungsansitze zu erarbeiten.

Dem Telearbeiter muss die Kompetenz eingerdumt werden, die notwen-
digen Entscheidungen innerhalb seines Aufgabengebietes selbst zu fal-
len. Sein Titigkeitsfeld und sein Entscheidungsfreiraum werden also
erweitert.

Dartiber hinaus muss fiir Vorgesetzte und Telearbeiter ein klarer zeitlicher Rah- Zeitlicher Bezug
men vereinbart werden. Um die Koordination im Team und die ergebnisorien-

tierte Fiihrung der Telearbeiter zu untersttitzen, mussen realistische Zeitpunkte

fir die einzelnen Bearbeitungsergebnisse vereinbart werden.




Die einmal vereinbarten Arbeitspakete sollten bei Bedarf flexibel an die
verinderten Erfordernisse angepasst werden.

Die tdgliche Arbeit bringt oft unvorhersehbare Unterbrechungen, Stoérungen
oder Verinderungen mit sich. Vorgesetzte und Telearbeiter sollten in solchen
Fillen nicht auf den Vereinbarungen bestehen. Es ist ratsam, sich friithzeitig
tiber solche Verinderungen zu verstindigen und gemeinsam die Arbeitspakete
anzupassen. Ein Bestehen auf vereinbarte Zielvorgaben birgt die Gefahr der
Verzerrungen von Ablidufen und der Frustration der Mitarbeiter.

Untersuchungen in der Arbeitspraxis haben gezeigt, dass die gemeinsame Fest- Notwendigkeit zuti
legung von Arbeitspaketen zu einer stirkeren Motivation des Mitarbeiters sowie gemeinsamen

zu einer realititsniheren Planung fithrt. Auch Missverstindnisse konnen so Festlegung der
durch das gemeinsame Gesprich bereits im Vorfeld vermieden werden. Arbeitspakete

Durch die rechtzeitige Besprechung der einzelnen Arbeitspakete in (z.B. wo-
chentlichen) Gruppentreffen kann eine gute Koordination der Teilaufgaben
innerhalb des Teams erfolgen, auch wenn nicht jeder am selben Ort arbeitet.

Auswirkungen
So festgelegte Arbeitspakete unterstiitzen die tigliche Arbeit. Vorgesetzte und Identifikation unc
Telearbeiter werden dazu veranlasst, alle erforderlichen Titigkeiten friithzeitig Beschreibung

zu identifizieren und eindeutig zu beschreiben.

Durch die vollstindige Erfassung der Aufgaben und die klare Beschreibung Koordination
konnen sie auf die Mitglieder des Teams verteilt werden. Durch die klare Fest-

legung von Inhalt, Ausmaf3 und zeitlichem Bezug konnen die Aufgaben unter-

einander koordiniert werden. Notwendige Anpassungen in der Planung konnen

besser vorgenommen werden, weil auch die gegenseitigen Abhingigkeiten der

Aufgaben besser berticksichtigt werden kénnen.

Durch die gemeinsam festgelegten Ziele ist fur jeden der Beteiligten klar, was Bewertung und
von ihm und den anderen erwartet wird. Die Bewertung der Arbeitsergebnisse Fiihrung

wird hierdurch fiir alle transparenter und erfolgt auch weniger auf der Grund-

lage von subjektiven Eindriicken. Die ergebnisorientierte Fiihrung wird also

unterstitzt.

3.9 Lohnt sich die Telearbeit?
Die Wirtschaftlichkeit von Telearbeit

Bei der aktuellen Diskussion uiber die Vorteile und Nachteile von Telearbeit
steht die Wirtschaftlichkeitsbetrachtung oftmals im Mittelpunkt des Interesses.

Dabei zeigen Erfahrungen unterschiedlicher Projekte in Wirtschaft und Ver-
waltung, dass das Problem, die Wirtschaftlichkeit von Telearbeit in konkreten
Zahlen darstellen zu konnen, oftmals ihrer Einfiihrung entgegensteht. Zwar sind
die 6konomischen Auswirkungen benennbar und auch in zahlreichen Projek-
ten erwiesen (Produktivititssteigerung, Einsparung von Biiroraum, geringe-
re Fehlzeiten der Telearbeiter, bessere Kapazititsauslastung durch flexiblere
Gestaltung der Arbeitszeiten, bessere Arbeitsmoral usw.), sie lassen sich jedoch
nur schwer quantifizieren. Das Fehlen konkreter Zahlen (Wie und wann rechnet




sich Telearbeit fiir mein Unternehmen?) scheint trotz der offensichtlich vielen
positiven Effekte fiir viele Entscheider immer noch eine Barriere fiir die Einfiih-
rung von Telearbeit zu sein.

Im Rahmen der vom Bundesministerium fiir Wirtschaft und
Technologie in Auftrag gegebenen Begleitforschung zur
Forderinitiative ,Telearbeit im Mittelstand“ wurden nach einer
einjihrigen Erprobungsphase die Projektverantwortlichen von 290
Unternehmen nach der Einschitzung der Wirtschaftlichkeit der
Telearbeit befragt. 90,3 % beurteilten die Telearbeit als wirtschaftlich.

Der Begrift der Wirtschaftlichkeit ist nicht einheitlich definiert. Im Allgemeinen
wird darunter der Quotient aus bewertetem Output (Leistungen bzw. Nutzen)
und bewertetem Input (Kosten bzw. Aufwand) verstanden. Bei der engeren
Sichtweise finden hierbei lediglich solche Maf3grofien Berlicksichtigung, deren
Auswirkungen sich in Geldeinheiten messen lassen.

Zentrales Problem: ,,Wie Idsst sich Telearbeit rechnen?*“

Kosten-Faktoren Nutzen-Faktoren
Mitarbeiterzu- _»
ZB.: friedenheit
PC: 232523 DM Produktivitit <
Drucker: 389,23 DM P
ISDN-Karte: 105,88 DM Image
Tel.-Gebiihren: 186,77 DM Fluktuation % ? DM
Schulung: 856,58 DM Absentismus %
Motivation e
3863,69 DM Raumkosten %
Flexibilitat

Abbildung 19: Enger und erweiterter Wirtschaftlichkeitsbegriff

Fir die Finfiihrung von Telearbeit gilt jedoch: Das Nutzenpotential wird erst dann
in vollem Umfang ersichtlich, wenn insbesondere auch die qualitativen, nicht
monetiren Faktoren in die Kosten-Nutzen-Analyse mit einbezogen werden.

Klassische Erweiterte
Wirtschaftlichkeitsverfahren Wirtschaftlichkeitsverfahren
Monetére ZielgroBen Monetire und nicht

monetire ZielgroBen
- Kosten
- Erlése - Kosten & Erlose
- Zeit
- Qualitat

- Flexibilitat

Abbildung 20: Vergleich von Wirtschaftlichkeitsverfahren
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Zur Darstellung der Wirtschaftlichkeit von Telearbeit ist demnach ein diese
,weichen“ Faktoren berticksichtigendes Verfahren erforderlich, das gleichzeitig
deren Bedeutung und Auswirkungen fiir die Beteiligten im Unternehmen
nachvollziehbar und transparent macht.

Die erweiterte Wirtschaftlichkeit

Die erweiterte Wirtschaftlichkeitsanalyse basiert im Gegensatz zu klassischen
Verfahren auf einer strategischen Ausrichtung, die sich an der langfristigen
Wettbewerbsfihigkeit von Organisationen orientiert. Hierbei stehen einer-
seits die Kundenzufriedenheit, die in Kosten-, Zeit-, Qualitits- und Flexibilitits-
aspekten ihren Niederschlag findet, und andererseits die Mitarbeiter-
zufriedenheit sowie die gesellschaftliche Akzeptanz im Mittelpunkt der Be-
trachtung.

Gerade diese qualitativen Kriterien miissen bei der Einfithrung von Telearbeit
berticksichtigt werden
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Bewertungsmafstab sind die langfristigen Unternehmensziele.

Abbildung 21: Darstellung der strategischen Unternehmensziele

Vorgehen bei der erweiterten Wirtschaftlichkeitsanalyse

Im Rahmen der erweiterten Wirtschaftlichkeitsbetrachtung fiir die Einfiihrung
von Telearbeit gehen diese NutzengroRen gleichermafien in die Bewertung ein.
Bewertungsgrundlage ist letztlich das Ausmafd an Effizienz, d.h. das Maf3 der
Wirtschaftlichkeit von TelearbeitsmaRnahmen zur Zielerreichung.

Die Ausgestaltung der Wirtschaftlichkeitsbewertung variiert je nach angestreb-
ter Zielsetzung, z.B.: hohere Produkt- und Prozessqualitit; Bindung bzw.
Akquisition von Mitarbeitern; Flexibilisierung von Organisationsprozessen;
Verringerung von Abstimmungszeiten; Einsparung von Raumkosten; Erhohung
der Arbeitszufriedenheit.




Um die weitreichenden Kosten- und Nutzenaspekte von Telearbeit in ihrer
Gesamtheit abbilden zu konnen, sind zudem nicht nur 6konomische Ziel-
kategorien, sondern auch soziale und gesellschaftliche Ziele zu berticksichtigen
(z. B. Auswirkungen auf Berufsverkehr, Beschiftigung fiir behinderte Menschen).

Eine wirtschaftliche Bewertung von Telearbeit hingt somit in grofSem Maf von
der gewihlten strategischen Zielsetzung und deren Gewichtung ab, die sich
nach der jeweiligen Unternehmensstrategie richtet.

Nachdem die mit Telearbeit verfolgten strategischen Zielsetzungen definiert
und die Gewichtung der Ziele durchgeftihrt wurde, erfolgt die Operationalisierung
der Ziele. Eine Auswahl beispielhafter Kriterien fiir Telearbeit ist nachfolgend
dargestellt:
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Abbildung 22:  Kriterien der strategischen Unternehmensziele

Der nichste Schritt besteht in der Operationalisierung dieser Kriterien, wie sie
Abbildung 23 beispielhaft fiir die Situation der Mitarbeiter darstellt. Diese Kiri-
terien werden wiederum zueinander gewichtet und anschlieRend bewertet, was
sich jeweils nach den unternehmensspezifischen Priferenzen richtet und auch
die Vorstellungen unterschiedlicher Unternehmensbereiche berticksichtigt.

Beispielhaftes Vorgehen:
Wie wird sich die Einfithrung von Telearbeit auf die Situation der Mitarbeiter auswirken?

1. Festlegen der Kriterien: 2. Gewichtung der Kriteren: 3. Bewertung der Verédn-
derung (Bspl: Produktivitét):
z.B.: z.B.: mehr als 15% +3
= Kompetenz u  Kompetenz 15% 10% - 15% +2
® |nformationsaustausch ®  |nformationsaustausch 10% 15% - 10% +1
m Soziale Kontakte m Soziale Kontakte 10% keine Auswirkung 0
= Motivation = Motivation 30% -5% - -10% -1
B Produktivitat ® | Produktivitat 35% -10% - -15% -2
n 100% weniger als 15% -3

Abbildung 23:  Gewichtung und Bewertung der Kriterien




Analog zu diesem Vorgehen werden auch die tibrigen Oberziele (Kosten,
Qualitit, Zeit, externe Effekte, Flexibilitit) operationalisiert, gewichtet und be-
wertet, so dass sich dann ein Gesamt-Nutzwert fiir Telearbeit ergibt.

Nutzwert
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Mitarbeit Externe Gesamt-
Zeit Qualitat Flexibilitat Itarbeiter Effekte Nutzwert

-1
Kosten &
.2 Erlose
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Abbildung 24: Ergebnis der erweiterten Wirtschaftlichkeits-
betrachtung fiir Telearbeit

Die Kostendimension

Die Frage, welcher Arbeitsplatz teurer ist - Telearbeitsplatz oder Biiroar-
beitsplatz - ldsst sich nicht so einfach beantworten. Die Angaben reichen
von plus/minus null bis hin zu Berechnungen, in denen der Telearbeitsplatz
nur knapp die Hilfte eines Buroarbeitsplatzes kostet.

Wenn nach den Kosten fiir einen Telearbeitsplatz gefragt wird, so sind in
erster Linie drei Kostenkategorien zu nennen:

* Projektkosten

* Ausstattungskosten

* Laufende Kosten
Zu den Projektkosten zihlen die einmaligen (Personal-) Kosten fiir die Vorbe-
reitung eines Telearbeitsprojektes und die Einflihrung bzw. Ausbreitung von

Telearbeit. Hierbei sind insbesondere die Erarbeitung der strategischen Aus-
richtung bzw. Zielsetzung und die operativen Einflihrungsschritte zu nennen.

In der Einfihrungs- und Ausbreitungsphase sind neben verwaltungstechni-
schen Aufgaben insbesondere die Abstimmungs- und Informationsgespriche
mit den unterschiedlichen Fachstellen sowie den Anwendern zeitaufwindig.
Auch die Einbettung der Telearbeitsstrategie in die langfristige Personalpolitik
bendtigt Zeit.

Zu den Ausstattungskosten gehoren:
* Kosten fiir die Hard- und Software,
* Installationspauschalen fiir PC und Telekommunikationseinrichtungen,
* Einfihrungsqualifizierung

» ggf. Mobiliar.




Die laufenden Kosten fiir einen Telearbeitsplatz umfassen u.a. die Telekom-
munikationskosten und die Wartungs- und Servicekosten. Zu den
Telekommunikationskosten gehoren die monatlichen Grundgebtihren fiir ISDN-
Anschluss und Telefon sowie die Verbindungskosten.
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Abbildung 25: Kosteniibersicht

Sowohl die einmaligen Kosten als auch die laufenden Kosten dtirften jedoch in
Anbetracht von zunehmendem Wettbewerb im Bereich der Informations- und
Kommunikationstechnologie zurtickgehen. Dartiber hinaus nimmt die Leis-
tungsfihigkeit von Prozessoren und Arbeitspeichern stindig zu bei tendenziell
ebenfalls sinkenden Preisen.
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Abbildung 26: Betriebskosten




Desk-Sharing

Insbesondere die Einsparung von Raumkosten durch sog. Desk-Sharing Pro-
gramme, bei denen sich mehrere Telearbeiter ein Biiro bzw. einen Arbeitsplatz
im Unternehmen teilen, erfreut sich - zumindest in der Literatur - groRRer Be-
liebtheit. Warum sollen fiir die Mitarbeiter, die einen Grofteil ihrer Arbeitszeit
gar nicht an ihrem Schreibtisch sitzen (Telearbeit, Besprechungen, Dienstreisen,
Urlaub, Krankheit usw.) geriumige Biirokomplexe vorgehalten werden?
Die zentrale Uberlegung lautet: Es gibt flexibel nutzbare Biiroriume, in
denen die Schreibtische mit allem ausgestattet sind, was man fir die tigli-
che Arbeit benotigt: PC mit Musterclient oder Dockingstation fir das
Notebook, Rollboy fiir das notwendige Biiromaterial bzw. fir nicht digitale
Dokumente und eine Telefonanlage, die tiber einen personlichen Code die
jeweilige Geschiftsnummer an den Arbeitsplatz weiterleitet.

Das einzige personliche Mobelstiick beim Shared-Desk-Konzept ist der Abla-
geschrank bzw. Rollboy, in dem sich die Arbeitsunterlagen und personlichen
Dinge der Telearbeiter befinden. Wenn ein Telearbeiter in das Unternehmens-
btiro kommt, sucht er sich einen freien Schreibtisch und beginnt seine Arbeit.
Nach Beendigung des Arbeitstages wird der Schreibtisch wieder aufgeriumt
und steht dem nichsten Telearbeiter zur Verfligung. Dieses Konzept, das
natiirlich eine mafgebliche Umstellung von Denk- und Verhaltensweisen be-
inhaltet, wird beispielsweise von der IBM Deutschland Informationssysteme
GmbH (http://www.de.ibm.com/) und dem Landwirtschaftlichen Versiche-
rungsverein Miinster (LVM, http://www.lvm.de) bereits in groerem Umfang
erfolgreich in die Praxis umgesetzt.

Weitere qualitative Perspektiven

Im Projekt TWIST bei der BMW-Group (http://www.twist.bmw.de/) zeigte
sich, dass die (virtuelle) Erreichbarkeit und damit die Zeit, in der man auf
(interne und externe) Kundenwiinsche reagieren kann, am Telearbeitsplatz
mit durchschnittlich 9,6 Stunden um ca. 30% hoher ist als im BMW-Biiro
(7,3 Stunden).

Gerade bei diesem Kriterium werden die strategischen Erfolgspotenziale von
Telearbeit ersichtlich, die sich daraus ergeben, dass beispielsweise die schicht-
tbergreifende Produktionssteuerung in einem Werk oder die zeitzonentiber-
greifende Zusammenarbeit zwischen verschiedenen Standorten in Deutschland
und den USA durch lingere Erreichbarkeitszeiten verbessert werden. (vgl.
Abb. 27)
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Abbildung 27:  Lingere Erreichbarkeit durch flexible Arbeitszeiten

Die nahezu ausnahmslos positiven Effekte auf die Arbeitssituation der Mit-
arbeiter zeigt Abb. 28:

Wie hat sich Telearbeit ausgewirkt auf ...?

sehr eher iberhaupt eher sehr sehr eher  {berhaupt eher sehr
negativ negativ  nicht  positiv  positiv negativ negativ nicht  positiv  positiv
Erweiterung Aufgabenumfang Qualitat der Aufgabenerfiillung
Erhéhung \ . . /
Entscheidungsspielraum \ Qualitat der Information ,
Arbeitszufriedenheit \ Qualitat der Kooperation \
Flexible Arbeitseinteilung / Servicequalitat extern ’
Effizienter Aufgabenvollzug , Servicequalitat intern I
Kreativitat ezl (l:'ler
/ Verbesserungsvorschlage \
Anpassungsfahigk.
Abbau Prozesskontrolle / an interne Kunden I
Informationsversorgung Anpassungsfahigk.
/ an externe Kunden \
q Anpassungsvermogen an
Soziale Kontakte \ situative Gegebenheiten /

Abbau Leistungsdruck \

Variable Einsetzbarkeit
Reduzierung ,
Ermiidungserscheinungen Reaktion auf technische bzw.
/ organisatorische Veréanderungen
Betriebsklima

Quelle: BPU Befragung

Abbildung 28:  Positive Auswirkungen auf die Mitarbeiter

Dieses beispielhafte Ergebnis deckt sich mit vielen weiteren Untersuchungen
auch in anderen europdischen Lindern sowie in den Vereinigten Staaten.

Die mit der Einfiihrung von Telearbeit verbundenen strategischen Aspekte
zeigen sich insbesondere auch fur kleine und mittelstindische Unternehmen,
die nicht selten noch einen Nachholbedart in der Nutzung neuer Technologien
aufweisen.




» Mitarbeiterorientierung wird immer wichtiger (Qualifikation, Anreize, Kultur)

Strategische Relevanz von Telearbeit fiir
kleine und mittelstandische Unternehmen

> Hohes MaR an Kundenorientierung durch Service, Einbezug des Kunden %
in die Leistungserstellung, Nutzung dessen Know-hows @

» Zugang zu den immer wichtiger werdenden Wissens-
und Informationsmérkten v.a. durch Nutzung von luK-Techniken

» Telearbeit hat unmittelbar auch mit Organisatorischem Wandel
zu tun: Verantwortung, Teams, virtuelle Organisationen, Enthierarchisierung,

Wissensmanagement, Teilen und Zusammenarbeit, etc.

Abbildung 29:  Die Bedeutung von Telearbeit fiir KMU’s

Neue Flexibilititsspielriume in der Organisationsgestaltung und Unterneh-
mensentwicklung ergeben sich schliefflich durch Auflosung...

...der Ortsgebundenheit des Arbeitsplatzes.

...der Kopplung von Erreichbarkeit und Verfiighbarkeit an die An-
wesenheit am Arbeitsplatz.

...der Trennung von Arbeits- und Heimbereich.

...von starren Arbeitsverhiltnissen durch neue Unternehmensformen
zwischen Angestellten-Unternehmen und Selbststindigen-Netzwerk.
..unflexibler Arbeits- und Servicezeiten zugunsten vollflexibler Ar-
beitszeiten und Telediensten ,rund um die Uhr.

...der Abteilungsgrenzen durch abteilungstibergreifende Telekooperati-
on in funktionstibergreifenden Prozessen und ,virtuellen Teams*.
...von Standortgrenzen durch standortiibergreifendes Teleworking in
globalen Unternehmensprozessen.

..langfristiger zeitlicher Bindungen durch kurzfristige aufgabenbezogen
gebildete ,virtuelle Organisationsformen®.

3.10 Foérdermoglichkeiten fur die Einflihrung von Telearbeit

Zurzeit existieren keine speziell fiir Telearbeit vorgesehenen Forderprogramme.
Da die Telearbeit in der Vergangenheit bereits durch die Bundesregierung gefor-
dert wurde und da sie auch oft im Rahmen der allgemeinen Fordermanahmen
unterstlitzt wird, sollten in jedem Fall die nachstehenden Informationen, die
einen Uberblick (iber allgemeine FérdermaRnahmen geben, bei der Einfithrung
von Telearbeit genutzt werden.

Einen Uberblick bietet die Forderdatenbank des Bundes im Internet Uberblick tiber
(www.bmwi.de). Hier sind die aktuellen Forderprogramme des Bundes, Forderprogramm
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der Linder und der Europiischen Union aufgefiihrt. Einen weiteren Uber-
blick tiber die Forderprogramme des Bundes und der Linder einschlieSlich
diverser Technologieforder- und Existenzgriinderprogramme bietet die Bro-
schiire ,Wirtschaftliche Forderung“ des BMWi sowie die gemeinsame BMWi/
BMBF-Broschiire Innovationsforderung“ (siehe Kapitel 6.14, 6.15).

Weiterhin empfiehlt es sich, das vielfiltige Beratungsangebot der Kammern
und Verbidnde, der freien Unternehmens- oder Steuerberatungen und der
Banken zu nutzen.

Nachstehend werden einige interessante Fordermoglichkeiten des Bundes
vorgestellt.

Es ist zu beachten, dass jeweils durch eine individuelle Priifung
dariiber entschieden wird, ob das jeweilige Vorhaben o6ffentlich
gefordert werden kann. Es ist daher bei der Einfithrung von
Telearbeit unbedingt notwendig, durch eine genaue Beschreibung
des Vorhabens die Fordermoglichkeit fiir den Einzelfall durch die
vergebende Institution beurteilen zu lassen.

Im Rahmen der aktiven Arbeitsmarktpolitik konnen die Arbeitsimter die Be-
schiiftigung von Telearbeitern wie auch die Aufnahme von selbststindiger Tele-
arbeit fordern. Dies gilt auch fiir Unternehmensgriindungen, bei denen Ar-
beitslose eingestellt werden. Die Art des Arbeitsplatzes spielt hierbei eine
untergeordnete Rolle. Im Sozialgesetzbuch (SGB) III , Arbeitsforderung® sind
hierzu die Einzelheiten geregelt.

Bei der Aufnahme einer selbststindigen Taitigkeit kann tiber den Zeitraum
von 6 Monaten ein Uberbriickungsgeld in Hohe des vorher bezogenen
Arbeitslosengeldes oder der Arbeitslosenhilfe gezahlt werden (§ 57 SGB I1D.
Allerdings muss hierfiir eine wochentliche Arbeitszeit von mindestens 15
Stunden nachgewiesen werden.

Hinweis:

Arbeitnehmer, die sich aus der abhingigen Beschiftigung heraus selbststindig
machen, oder die ihre Beschiftigung kiindigen, um sich spiter selbststindig zu
machen, werden nicht mit Uberbriickungsgeld geférdert. Hinsichtlich der For-
derung von Telearbeit duirfte von besonderer Bedeutung sein, dass die Forde-
rung bei Scheinselbststindigkeit ausgeschlossen ist.

Dartiber hinaus konnen z.B. fiir Berufsriickkehrer, iltere Arbeitslose (50 Jahre
und dlter) oder schwer vermittelbare Arbeitslose Eingliederungszuschiisse ge-
wihrt werden (§§ 217f. SGB TID. Die Hohe der Zuschiisse liegt i.d.R. zwischen
30 und 50 Prozent des Arbeitsentgeltes und wird fiir eine Dauer von 6 bis 24
Monaten gewihtt.

Bei der Griindung eines Unternehmens konnen Fordermittel gezahlt werden,
wenn Arbeitslose nach einer Arbeitslosenzeit von mindestens 3 Monaten einge-
stellt werden (§§ 225ff. SGB IID). Bei ihnen wird fiir die Dauer von hochstens 12
Monaten ein Lohnkostenzuschuss von 50% zum Arbeitsentgelt gewahrt. Vor-
aussetzung ist, dass das betreffende Unternehmen nicht idlter als zwei Jahre ist
und nicht mehr als finf Arbeitnehmer beschiftigt.

Sozialgeselzb. ITT -
Arbeitsforderung



Auch fir die Wiedereingliederung von Langzeitarbeitslosen besteht die Mog-
lichkeit der Forderung. Gemifs §§ 229ff. SGB TII kann die Einstellung von Lang-
zeitarbeitslosen (mind. 12 Monate ohne Arbeit) oder sonst schwer vermittel-
baren Arbeitslosen (mindestens 6 Monate ohne Arbeit und eine Vermittlungs-
erschwernis) befristet erprobt werden. Der Eingliederungsvertrag wird fiir eine
Dauer von 2 Wochen bis zu 6 Monaten geschlossen. Ein besonderer Kiindi-
gungsschutz besteht nicht. Das Arbeitsamt tibernimmt hier die Kosten fiir Fehl-
zeiten und u.U. einen Eingliederungszuschuss. Ergidnzend ist die Aktion
,Beschiftigungshilfen fiir Langzeitarbeitslose“ zu nennen, die kiirzlich bis zum
Jahr 2001 verlingert wurde. Gefordert wird die Integration von Langzeitarbeits-
losen (hier: mind. 1 Jahr oder linger ohne Beschiftigung) mit Lohnkostenzu-
schiissen von max. 60-80% im ersten halben Jahr und max. 40-60% im zweiten
halben Jahr der Beschiiftigung. Die Forderungshochstdauer betrigt ein Jahr.

Lohnkostenzuschiisse in Hohe von maximal 1.350,-DM pro Monat kénnen
gezahlt werden fiir die zusitzliche Einstellung arbeitsloser Arbeitnehmer, die
zusitzlich zur Arbeitslosigkeit noch einer Problemgruppe (unter 25-Jihrige mit
Vermittlungserschwernissen, Langzeitarbeitslose oder Arbeitslose mit einer
Arbeitslosmeldung von mindestens 6 Monaten innerhalb des letzten Jahres vor
der Forderung, Behinderte, tiber 50-Jidhrige) zuzuordnen sind. Vorausetzung ist,
dass es sich bei dem Arbeitgeber um ein Wirtschaftsunternehmen im gewerbli-
chen Bereich in den neuen Bundeslindern und in Berlin handelt, das in einem
Zeitraum von mindestens sechs Monaten vor sowie wihrend der Forderung
seinen Personalstand nicht verringert. AuRerdem muf3 fiir die Arbeitnehmer
withrend der Forderungszeit eine berufliche Qualifizierung vorgesehen sein. Die
Forderungshochstdauer betrigt auch hier ein Jahr ( § 415 Abs. 3 SGB IID.

Auskunftsstelle ist das ortliche Arbeitsamt.

Die Grindung unternehmerischer und freiberuflicher Existenzen wird
durch verschiedene Forderprograrnme unterstiitzt. Entstehen bei der
Neugriindung, Ubernahme oder auch titigen Beteiligung Kosten fiir die
Einrichtung von Telearbeitsplitzen, so konnen diese Investitionen den
Kosten fir das Griindungsvorhaben zugerechn5et und damit in die For-
derung einbezogen werden. Dies gilt auch fiir Folgeinvestitionen inner-
halb eines bestimmten Zeitraumes nach der Griindung.

Fir Existenzgriinder stehen folgende Finanzierungshilfen des Bundes
zur Verfigung:

ERP-Eigenkapitalhilfeprogramm (EKH)

Aus dem Eigenkapitalhilfe-(EKH)-Programm werden Existenzgriindern
langfristige Darlehen zur Verstirkung der Eigenkapitalbasis zur Verfi-
gung gestellt. Gefordert wird die Griindung gewerblicher und freiberuf-
licher Existenzen sowie deren Festigung. Bei dem EKH-Programm han-
delt es sich um ein risikotragendes Darlehen, wobei der Eigenkapitalein-
satz mindestens 15% betragen soll. Dieser kann mit Hilfe des EKH-Pro-
gramms auf 40% aufgestockt werden. Der Hochstbetrag liegt bei 500.000

EKH-Programm
zur Forderung
selbststindiger
Existenzen



Euro bzw. dem entsprechenden DM-Betrag je Antragsteller. Das Darle-
hen hat eine Laufzeit von 20 Jahren, wobei 10 Jahre tilgungsfrei sind.

ERP-Exstenzgriindungsprogramm

Im Rahmen des ERP-Existenzgrindungsprogramms konnen fiir die Fi-
nanzierung von Existenzgriindungen langfristige, zinsgtinstige Darlehen
vergeben werden. Gefordert wird die Errichtung, Ubernahme, titige
Beteiligung sowie Festigungsinvestitionen bis zu 3 Jahre nach der Griin-
dung. Der Anteil der Forderung kann in den alten Bundeslindern bis zu
50% (Hochstbetrag 500.000 Euro), in den neuen Bundeslindern bis zu
75% (Hochstbetrag 1 Mio Euro) betragen.

DtA-Existenzgriindungsprogramm

Die Deutsche Ausgleichsbank (DtA) gewihrt Ergdnzungsdarlehen zur Fi-
nanzierung von Investitionen zur Griindung einer gewerblichen oder frei-
beruflichen selbststindigen Existenz. Es konnen Investitionen in einem Zeit-
raum bis zu acht Jahren nach der Griindung mitfinanziert werden. Der
Forderhochstbetrag belduft sich in der Regel auf 2 Mio. Euro, jedoch maxi-
mal 75% der Investitionskosten. Werden Arbeitsplitze geschaffen, sind bis
zu 100 % der Investitionskosten finanzierbar. Die Laufzeit betrigt entweder
10 Jahre mit 2 tilgungsfreien Anlaufjahren oder 20 Jahre mit 3 tilgungsfreien
Anlaufjahren.

Des Weiteren existiert zusitzlich noch das DtA-Betriebsmittelprogramm. Hier-
bei kénnen bei einer Laufzeit von 6 Jahren und einem tilgungsfreien Jahr
100% des Betriebsmittelbedarfs finanziert werden.

DtA-Startgeld

Gefordert werden Griindungsvorhaben mit einem Finanzierungsbedarf
bis zu 50.000 Euro bzw. dem entsprechenden DM-Betrag. Gefordert
werden Griindungen im Bereich der gewerblichen Wirtschaft sowie der
Freien Berufe. Es konnen bis zu 100% der Griindungskosten finanziert
werden. Sind Sicherheiten nicht in ausreichendem Umfang vorhanden,
kann die Hausbank zu 80% von der Haftung freigestellt werden. Die
Laufzeit kann bis zu 10 Jahre betragen.

Weitere Informationen:
Hausbank

Deutsche Ausgleichsbank
Ludwig Erhard Platz 1-3
53179 Bonn

Tel.: 0228/831-0

Fax: 0228/8312255
Internet: www.dta.de

ERP-Existenz-
griindungs-
programm

DriA-Existenz-
griindungs-
programm


http://www.dta.de

Bereits bestehende Unternehmen der gewerblichen Wirtschaft konnen fiir be-
triebliche Investitionen - damit auch fiir Investitionskosten zur Einrichtung von
Telearbeitsplitzen - folgende Finanzierungshilfen in Anspruch nehmen:

KfW-Mittelstandsprogramm

Das KfW-Mittelstandsprogramm bietet langfristige Darlehen mit glinsti-
gen Festzinssitzen fiir alle Arten von gewerblichen Investitionen an.
Gefordert werden sowohl freiberuflich Titige als auch mittelstindische
Unternehmen der gewerblichen Wirtschaft. Der Kredithochstbetrag liegt
in der Regel bei 5 Mio. Euro, der Finanzierungsanteil bei maximal 75%.
Die Kreditlaufzeit kann bis zu 20 Jahre betragen.

ERP-Aubauprogramm

Das ERP-Aufbauprogramm bietet langfristige Darlehen mit glinstigen
Festzinssitzen fir gewerbliche Investitionen in den neuen Lindern und
Berlin (Ost). Gefordert werden auch Freie Berufe mit Ausnahme der
Heilberufe. Das ERP-Aufbauprogramm kann maximal 75% der
forderfahigen Kosten abdecken, der Kredithochstbetrag liegt in der Re-
gel bei 1 Mio. Euro. Die maximale Kreditlaufzeit betrdgt 15 Jahre (bei
Bauvorhaben 20 Jahre). Dabei sind hochstens 5 Jahre tilgungsfrei.

ERP-Regionalprogramm

Das Regionalprogramm gilt nur fiir Teilgebiete der alten Bundeslinder
und fir West-Berlin. Gefordert werden Unternehmen der gewerblichen
Wirtschaft, deren Jahresumsatz 50 Mio. Euro nicht tibersteigt. Mitfinanziert
werden aus diesem Programm Investitionen zur Errichtung, Erweiterung,
grundlegende Rationalisierung und Umstellung von Betrieben. Es kon-
nen bis zu 50% der Investitionskosten mitfinanziert werden. Der Kredit-
hochstbetrag liegt bei 500.000 Euro. Eine Kombination mit dem KfW-
Mittelstandsprogramm ist moglich.

Weitere Informationen:
Kreditanstalt fiir Wiederaufbau
Palmengartenstrafde 5-9

60325 Frankfurt a.M.

Tel.: 069/7431-0

Fax: 069/7431-2944

Ein Verzeichnis iiber die verschiedenen Forderprogramme fiir
die Einfithrung von Telearbeit finden Sie auf Seite 174.

ERP-
Aufbauprogramn



4 Technische Voraussetzungen

4.1 Software
4.2 Hardware
4.2.1  Der Rechner
4.2.2  Der Bildschirm
4.2.3  Die Tastatur und Maus
4.2.4  Der Drucker
4.3  Der mobile Arbeitsplatz
4.4  Ubertragungstechnologie
4.5  Arbeitsumgebung
4.6  Aspekte der IT-Sicherheit
4.6.1  Grundbegriffe

4.6.2  Spezielle Sicherheitsrisiken und Losungsansitze




4 Technische Voraussetzungen

Die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes bedarf einer sorgfiltigen Planung.
Gerite und Software stellen das wesentliche Arbeitsmittel des Telearbeiters
dar. Alle Komponenten haben dabei maf3geblichen Einfluf auf die Qualitit
und Effektivitit der Arbeit.

Ein Telearbeitsplatz besteht im Wesentlichen aus drei technischen Komponenten:

Abbildung 30: Komponenten eines Telearbeitsplatzes

Die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes erfordert eine sachgerechte Zusam- Die Aufsabe
menstellung dieser Komponenten. Die Auswahl, Gestaltung und Zusammen- bestimmit die
stellung der Komponenten richtet sich grundsitzlich nach der fir die Telear- technische
beit vorgesehenen Aufgabe. Die technischen Hilfsmittel am Telearbeitsplatz Aussiatiung

dienen dem Zweck, den Telearbeiter im Rahmen der Aufgabenerfiillung
bestmoglich zu unterstiitzen.

Es empfiehlt sich, nach dem A-S-T-Prinzip vorzugehen. A-S-T-Prinzip

* A ufgabe: Welche Aufgaben sollen im Rahmen der Telearbeit
erledigt werden?

» S oftware: Welche Software (Anwendungs, Kommunikationssoft-
ware und Betriebssystem) unterstiitzt die Aufgabenbearbeitung
am besten?

= T echnik: Welche technischen Hilfsmittel (z.B. Rechner, Drucker,
Bildschirm, Tastatur) werden fiir die einzusetzende Software
benotigt und welche sonstigen technischen Hilfsmittel (Mobiliar,
Beleuchtung etc.) werden dartiber hinaus gebraucht?

Vor jeder Investition in neue Soft- oder Hardware sollte Klarheit iber den
Zweck der Investition herrschen. Es ist sinnvoll, zumindest in Stichworten die
Aufgaben und Titigkeiten zu charakterisieren, um sich von einem versierten
Hindler beraten zu lassen.

IT-Sicherheit stellt bei allen Planungen zu Telearbeit einen wichtigen Gesichts-
punkt dar. Grundlegende Hinweise hierzu enthilt Abschnitt 4.6. Die dort er-
wihnten Manahmen und Verfahren konnen ihre Wirkung aber nur entfalten,
wenn Sicherheitsaspekte durchgingig in allen Planungsphasen berticksichtigt
werden.




4 Technische Voraussetzungen

Transparenz Kompatibilitat
» Gewahrleistung der Erreichbarkeit * Volle Kompatibilitat der Heimburo-
der Telearbeiter, und Zentralsysteme

Benutzerfreundlichkeit Kosten-Effizienz
» Leichte Bedienbarkeit der Hard- » Neueste Technologie nicht deshalb
und Software, kaufen, nur weil sie neu ist,

» Leistungsfahige Systeme
e

Abbildung 31:  Allgemeine Richtlinien fiir die technische Gestaltung

4.1 Software

Die an einem Telearbeitsplatz erforderliche Soffwarelifdt sich im Wesentlichen
in drei Kategorien unterscheiden

Abbildung 32: Softwarekategorien

Anwendungssoftware

Es ist ratsam, am Telearbeitsplatz die gleiche Anwendungssoftware zu
benutzen wie am Biiroarbeitsplatz. Dadurch werden Umstellungs-
probleme fiir die Telearbeiter und technische Inkompatibilititen
vermieden.

Bei Aufgaben, die tiber normale Burotitigkeiten hinausgehen (z.B. Soft-
wareentwicklung, Ubersetzungsdienste, Design oder Bildbearbeitung), ist hiiufig
spezifische Software notwendig. Auch hier gilt jedoch die Orientierung an der
Ausstattung des Buroarbeitsplatzes.

Sofern im Biiro mit Grofrechneranwendungen gearbeitet wird, muss auf den
reibungslosen Austausch der am Telearbeitsplatz lokal erstellen Daten mit der
Grofdrechneranwendung geachtet werden. In vielen Fillen konnen hierbei
Probleme bestehen. Eine Losung hierfiir bieten Telekommunikationsverbin-
dungen, Giber die vom heimischen Arbeitsplatz der unmittelbare Zugriff auf

Gleiche Ausstattun
wie am
Biiroarbeitsplatz

Spezifische
Anwendungssofi-
ware

Grofsrechneran-
wendungen



den zentralen Grof3rechner moglich ist. Hierzu werden von einigen Herstellern
sog. Terminalemulationsprogramme angeboten, die den heimischen Telearbeits-
platz tiber die Telekommunikationsverbindung wie ein direkt am Grofdrechner
angeschlossenes Terminal arbeiten lassen.

Fir die Bearbeitung typischer Biiroaufgaben bieten mehrere Hersteller umfassende
Softwarepakete zu einem Preis von unter 1000,- DM an:

*  WordPerfect Office 2000 (Corel, http://www.corel.com),

*  Lotus SmartSuite 9.5 (http://www.lotus.com),

*  Microsoft Office 2000 (http://www.microsoft.com/germany) und

»  StarOffice 5.1 (Sun Microsystems, http://www.sun.com/staroffice).

Der Vorteil dieser Pakete liegt in der tiber die einzelnen Anwendungen hinweg
einheitlichen Bedieneroberfliche. Aufferdem ist i.d.R. die reibungslose Zusam-
menarbeit der einzelnen Komponenten sichergestellt. So kann z.B. eine mit
der Grafikkomponente erstellte Abbildung in die Textverarbeitung integriert
werden.

Kommunikationssoftware

Nachdem ein Arbeitsplatzsystem definiert wurde, kann tiber die zu verwen-
dende Kommunikationssoftware entschieden werden. Aus dem vorhandenen
Angebot muss die Software ausgewihlt werden, die die Anbindung an das
offentliche Netz und an das innerbetriebliche Netzwerk bestmoglich unterstiitzt.
Auch hier miissen die Anforderungen des Arbeitsplatzes an erster Stelle stehen.
Dies gilt besonders fiir mobile Hardwaresysteme, die inner- und auerhalb des
Betriebes eingesetzt werden.

In den meisten Unternehmen existieren e-Mail-Systeme, so dass die entsprechende
Software auch am Telearbeitsplatz einzurichten ist. Dabei ist es wichtig, unabhingig
vom Ort auf die e-Mails zugreifen zu konnen.

. Arbeitsplatz ! . Technische ;- | Unternehmensnetz

zu Hause 5 Erwelterungen it {
! : i ! Internet = ;

! i Web Server /E i

; i Callback

. ; Funktion i

i : Sicherheits- : i

: i gateway i !
i . 5 Telekom \) i
; > i Netz I i

i Internet
i

1
|
|
|

Global W :
Network

! i : lokale i Applikations- i
i *PC : i Einwihlknoten 3t hosts :
!+ Analog- oder i : i i
i ISDN-Modem ; i P :
i+ 0S/2 oder Windows i : it i
i .Dials ! i i | Quelle: \BME

Durch die Unterstiitzung aller im Unternehmen gebréauchlichen Protokolle durch den
lokalen Einwahlknoten erreicht der Telearbeiter simtliche Rechner und Anwendungen.
Die Callback-Funktion erhoht die Sicherheit und erleichtert die Abrechnung.

Abbildung 33: Beispiel fiir die Anbindung an die Zentrale

Eher aufgabenabhingig ist die Moglichkeit, Faxe direkt Giber den Rechner
empfangen oder versenden zu konnen. Die entsprechende Soffwarewird hiufig
bereits mit dem Erwerb von Faxkarten mitgeliefert und bietet i.d.R. Schittstellen
zu den gingigen Officesystemen.

Gdingige
Officepakete

e-Mail
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Videokonferenz-Losungen sind die modernste Form der technikgestitzten
Kommunikation. Wihrend e-Mail und Fax die zeitversetzte Kommunikation
unterstiitzen, ermoglicht eine Videokonferenz das zeitgleiche Kommunizieren
der Partner (wie beim Telefon). Neben den Ton tritt das bewegte Bild als we-
sentliches Kommunikationselement. Damit kann nicht nur der Gesprichspartner
im Bild gesehen, sondern auch gemeinsam ein fiir beide Gesprichspartner
sichtbares Dokument am Bildschirm bearbeitet werden (Joint-viewingbzw. joint-
editing). Unter Nutzung dieser Technologie kann die rdumliche Distanz der
Gesprichspartner weitgehend tiberbriickt werden.

Betriebssystem

Die Anwendungs- und Kommunikationssoftware bedienen sich eines Betriebs-
systems, um auf einem Rechner ablaufen zu konnen. Ein Betriebssystem hat
dabei die Aufgabe, den Rechner selbst sowie simtliche an den Rechner
angeschlossenen Einheiten (wie Bildschirm, Tastatur, Drucker, Festplatte, Scanner
oder CD-ROM-Laufwerk) zu steuern und der Anwendungssoftware verfligbar
zu machen. Gebriuchlich sind derzeit folgende Betriebssysteme:

Windows in der jeweils aktuellen Version ist heute wohl das bekannteste und
am weitesten verbreitete Betriebssystem von Microsoft. Auf dem Markt gibt es
heute nahezu keine Anwendungssoftware, die nicht auch fiir Windows entwickelt
worden ist.

Windows NT (Abktiirzung fiir ,Windows New Technology“) ist ein von
Microsoft entwickeltes 32-Bit-Betriebssystem, das fir Netzwerkekonzipiert wurde.
Windows NT ist multiprozessorfihig. Die Benutzeroberfliche entspricht weit-
gehend der Windows-Oberfliche. Auch die von dort bekannten Zusatzprogramme
werden weitgehend mitgeliefert und um netzwerkspezifische Anwendungen
erweitert.

Unix ist ein Betriebssystem, das auf verschiedenen Computern eingesetzt werden
kann (auch PCs). Es handelt sich auch hier um ein 32-Bit-Betriebssystem, das
zudem bis zu 4 GByte Speicher verwalten kann und fiir den Multiuserbetrieb
ausgelegt ist. UNIX gibt es in unterschiedlichen Versionen von unterschiedlichen
Herstellern. Besonders interessant ist das UNIX-Derivat , LINUX", das zunehmend
Verbreitung findet.

OS/2 Warp ist ein von IBM entwickeltes Betriebssystem. Es ist wie Windows fiir
Prozessoren von Intel (und kompatible) entwickelt worden. Die Zahl der An-
wendungssoftware, die speziell fir OS/2 Warp entwickelt wurde, ist gering.

Apple System 8.0 von Apple Corp. ist traditionell auf den grafischen und ge-
stalterischen Bereich fokussiert. Im Gegensatz zu Windows und OS/2 Warp setzt
Apples OS 8.0 Prozessoren der Firma Motorola ein.

Software-Ergonomie

Bei der Auswahl der geeigneten Soffware stehen oft mehrere Angebote neben-
einander, die ihren Funktionen nach das Gleiche leisten, aber dennoch sehr un-
terschiedlich sein konnen. Hierbei sollte darauf geachtet werden, dass sich die
Software den Bedurfnissen des Menschen anpassen muss und nicht umgekehtt.

Videokonferenz

Windows

Windows NT

Unix/Linuix

0S/2 Warp

Apple System 8.0

Amwender-

Sfreundlichkeit sta

Funktionsvielfalt



Hiufig sind die Programme nicht intuitiv bedienbar, sondern setzen intensive
Schulungsarbeit und umfangreiche Handbticher voraus.

In verschiedenen Studien wurde jedoch gezeigt, dass hiufig bereits 5% der
Programmfunktionen fiir die Bewiltigung von 95% aller Aufgaben ausreichen.
Kaufentscheidend sollte also nicht die Funktionsvielfalt sein, sondern eine gute
individuelle Bedienbarkeit.

Beim Einsatz neuer Software sollte sich der Kiufer Testphasen und
Riickgabemoglichkeiten sichern.

CheckKliste 7: Software-Ergonomie

Um sicher und schnell festzustellen, ob die eingesetzte Soffware ergonomisch
gut gestaltet ist, sollten die Fragen der nachfolgenden Checkliste mit JA beantwortet
werden.

Ist die Software ergonomisch gestaltet? ja Nein

Ist die eingesetzte Software selbsterklidrend, so dass Sie auf das [
Studium der Handbtcher weitgehend verzichten konnen ?

Konnen Sie Befehle (auch mehrere) riickgingig machen ? [ [

Unterstltzt Sie die Software bei der Vermeidung von 00
Fehlbedienungen, wie z.B. versehentlichem Loschen ?

Haben Sie das Gefiihl, die Anwendungssoftware gut zu [ []
kontrollieren ?

Leistet die Anwendungssoftware das, was Sie benotigen, muiissen 0O 0O
Sie also nicht zwischenzeitlich andere Programme aufrufen, um
Thre Arbeit fortzusetzen ?

Gibt es eine Hilfefunktion, die Thnen bei den fiir Sie wichtigen
Fragestellungen hinreichende Unterstlitzung bietet und leicht zu
bedienen ist ?

Zeigt Thnen die Anwendungssoftware verstindliche und 0 O
weiterhelfende Fehlermeldungen mit Korrekturmaoglichkeiten an ?




4.2 Hardware

Durch den drastischen Preisverfall der letzten Jahre im Datenverarbeitungs-
(DV-)Bereich ist es moglich geworden, stationidre wie auch mobile Telear-
beitsplitze kostengtlinstig einzurichten. Ein leistungsfihiger Arbeitsplatz,
der noch vor wenigen Jahren 10.000 Mark kostete, ist heute bereits fiir
weniger als 4.000,- DM erhiltlich.

4.2.1 Rechner

Bei der Hardware gibt es im Wesentlichen zwei Kategorien: stationire Systeme,
die unter dem Tisch (Tower oder Mini Tower) oder auf dem Tisch (Desktop)
stehen und Computer fiir den mobilen Einsatz (Zaptops oder Notebooks). Laptop
und Notebook kommen i.d.R. nur bei mobiler Telearbeit zum Einsatz, da hier die
Hardware von geringem Gewicht und geringer Grofie sein sollte.

Der Rechner selbst ist im Wesentlichen durch fiinf Kenngrofen bestimmit: Mindest-
Prozessortyp, Taktrate, Grofde des Hauptspeichers, Grole der Festplatte und anforderungen
Erweiterungsfihigkeit. Eine erste Orientierung tiber aktuelle LeistungsgroRen

und Preise geben die wochentlichen Beilagen grofderer Handelsunternehmen in

den Tageszeitungen.

Zur Bearbeitung tiblicher Biiroaufgaben reichen oft bereits einfache Standard-
ausstattungen. Da nicht immer alle Komponenten fehlerfrei miteinander arbei-
ten, sollte jedoch immer der Fachmann des Unternehmens hinzugezogen
werden.

Eine hoherwertige Ausstattung ist dann notwendig, wenn spezifische
Anwendungssoftware verwendet wird.

Durch die Einfiihrung immer komplexerer Soffware(-Pakete) steigen die Anfor- Investitions-
derungen an die Rechnerleistung stindig. Aus diesem Grunde sollten unter dem sicherbeit
Aspekt der Investitionssicherheit bei der Anschaffung ausreichende Reserven

sowie die Moglichkeit der Nachriistung berticksichtigt werden.

Wichtige Hinweise fiir die Offentliche Verwaltung geben die Empfehlungen der
Koordinierungs- und Beratungsstelle der Bundesregierung fiir Informationstechnik

in der Bundesverwaltung (KBSt) zum IT-Einsatz in Bundesbehorden, an die sich

auch die unten stehende Checkliste anlehnt.

Neben den technischen sollten auch die rechtlichen Aspekte beim Kauf beachtet Rechtliche Aspekie
werden. Eine Garantie von ein bis drei Jahren ist Standard. Dartiber hinaus sollte beim Kauf

der Kaufvertrag regeln, dass der Hiandler defekte Rechner zur Nachbesserung

zurticknehmen muss und gegebenenfalls ein Ersatzgerit bereitstellt. Bei guten

Fachhindlern wird ein derartiger Service i.d.R. angeboten.




ChecKliste 8: PC-Checkliste

Was ist beim Kauf eines Rechners zu beachten ?
I Prozessor: Pentium (500 MHz)
I Arbeitsspeicher: 64 MB
I CD-ROM-Laufwerk: mind. 18-fach Speed
[ Festplatte mit Speicherkapazitit 10 GB
[ Bildschirm 17 oder 19 Zoll
I Grafikkarte: 32 MB
I Soundkarte 16 bit PSI
[ ISDN-Karte oder Modem mit mind. 28.8 KB/s Ubertragungsrate
[ ein bis drei Jahre Garantie
I verbindliche Nachbesserung

‘ Ersatzgerét bei Reparatur (Stand: 1. Quartal 2000)

4.2.2 Bildschirm

Von der schwedischen Zentralorganisation fiir Angestellte und Beamte wird die Normen TCO92/
Norm TCO95 herausgegeben. Diese Normung erginzt die heute in Furopa 1CO095
verbindliche CE Herstellerdeklaration (Einhaltung des europiischen Standards

EN 50081-1 fur elektromagnetische Vertriglichkeit). TCO95 begrenzt die vom

Bildschirm ausgehende elektromagnetische Feldstirke und gibt Richtwerte fiir

elektrische und Feuersicherheit wie fiir energiesparende Funktionen. Die Norm

TCO95 bezieht aufer der Bildschirmqualitit auch den Rechner, die Tastatur und

die Grafikkarte ein.

Nach dieser Norm sollte die Bildfrequenz (Wiederholrate des Bildautbaus pro Bildfrequenz
Sekunde) bei mindestens 85 kHz bei jeder Aufldsung liegen.

Weitere wesentliche Merkmale eines Bildschirms sind die GroRe (Bildschirm-
diagonale), die Auflosung (Anzahl Bildpunkte) und der Abstand der Bildpunkte
zueinander (Lochmaskenabstand).

Die Bildschirmdiagonale sollte im Idealfall 17 Zoll sein. Nur bei wenigen Bildschirmgrifse
Anwendungen, z.B. Computer Aided Design- (CAD-)Zeichnen, Bildbearbeitung,
ist ein groferer Bildschirm angeraten.




Der Bildschirm sollte mindestens eine Aufldsung von 1280 x 1024 Bildpunkten

unterstiitzen und einen Lochmaskenabstand von hochstens 0,28 mm haben.

Checkliste 9: Bildschirm-Checkliste

Bildschirm - Monitor

JA

NEIN

ENTF

Ist die Bildschirmgrof3e fir die Arbeitsaufgabe geeignet?

®  MindestgréRe Bildschirmdiagale (Monitore
mit Kathodenstrahlréhren, CRT):

m 15 Zoll fur Textverarbeitung (S/W-
Darstellung)

m 17 Zoll fur Textverarbeitung
(Farbdarstellung)

m 19 Zoll fir Grafik, CAD, F otosatz

m  je 2 Zoll weniger bei LCD-Bildschirmen

Ist der Bildschirm so aufgestellt und dreh- und neigbar,
dass bei normaler unverdrehter Kérperhaltung und leichter
Kopfvorneigung die Sehachse im 90° - Winkel auf die Mitte
der Bildschirmflache trifft ?

Betragt der Sehabstand zum Bildschirm mindestens 50
cm?

Ist der Bildschirm durch richtige Aufstellung frei von
Reflexen und Spiegelungen? d.h.:

m  Blickrichtung parallel zur Fensterfront

®m  Blickrichtung parallel zu Deckenleuchten
oder Leuchtbandern

m  Position zwischen - nicht unter - den
Deckenleuchten/Leuchtbandern

m  Position nicht zu nah am Fenster
(mdglichst = 1,5m)

Ist das dargestellte Bild - auch bei seitlicher Blickrichtung -
stabil und flimmerfrei?

Ist als Darstellungsart schwarz auf weifsem Hintergrund
(Positivdarstellung) gewahit?

Ist die SchriftgréRe individuell einstellbar oder = 2.6 mm?

Wird bei der verwendeten SchriftgréRe die ganze
Zeilenlange dargestellt?

Sind die Zeichen bis zum Rand scharf abgebildet?

Sind Helligkeit und Kontrast einfach einstellbar?

Ist der Bildschirm "CE" (Produktsicherheit, EU) und/oder
"GS" (geprufte Sicherheit) gekennzeichnet?

Ist der Bildschirm als "strahlungsarm" gekennzeichnet, z.B.
nach MPR Il oder TCO 997

Quelle: Bayerisches Landesamt fiir Arbeitsschutz, Arbeitsmedizin und
Sicherheitstechnik; www.Ifas.bayern.de

Auflosung/
Lochmasken-
abstand


http://www.lfas.bayern.de

4.2.3 Tastatur und Maus

Bei der Tastatur ist auf die Moglichkeit der ergonomischen Aufstellung zu achten. Tastatur
Besonders ergonomisch angeordnet sind sogenannte Marquardt-Tastaturen.

Bei ihnen ist das Tastaturfeld in zwei zu 15 Grad voneinander abgewinkelte

Tastenfelder unterteilt. Dartiber hinaus sollte die Tastatur nicht reflektieren, die

Buchstaben, Zeichen und Ziffern sollten gut lesbar und dunkel auf hellem Grund

dargestellt sein.

4.2.4 Drucker

In vielen Fillen ist im Rahmen von Telearbeit ein Drucker unerldglich. Die
Angebotspalette reicht hier von Geriten zwischen wenigen hundert Mark bis
weit Uiber zehntausend Mark. Wesentliche Unterscheidungsmerkmale sind hier:
* die Moglichkeit farbiger Ausdrucke,

* die Druckqualitit (gemessen in Punkten pro Inch, dpi) und

* die Druckgeschwindigkeit (gemessen in Seiten pro Minute).

Tintenstrahldrucker bilden die eher glinstige Variante. Bereits flir weniger als Tintenstrabl-
300,- DM sind heute Gerite erhiltlich, die bei gelegentlichem Drucken ohne drucker
gehobene Qualititsanspriiche durchaus hinreichend sind. Die Auflosung be-

ginnt bei etwa 1440 x 720 dpi. Durch spezielles Papier kann die Qualitit von

Farbdrucken verbessert werden. Die Druckgeschwindigkeit liegt bei etwa 3 Seiten

pro Minute (Farbe) und 8 Seiten pro Minute (schwarz-weifs).

Bei gehobeneren Qualititsanspriichen sind Laserdrucker zu empfehlen. Die Laserdrucker
Preise sind hier sehr unterschiedlich. Hier gilt vor allem die Druckgeschwin-

digkeit als Unterscheidungsmerkmal. Laserdrucker sind ab ca. 800,- DM erhiltlich.

Gedruckt wird dabei auf normalem Fotokopierpapier. Farblaserdrucker sind ab

ca. 3600,- DM erhiltlich.

4.3 Der mobile Arbeitsplatz

Mobile Telearbeitsplitze werden vor allem in den Titigkeitsfeldern einge-
setzt, die sich durch ein hohes Maf an Reisetitigkeit auszeichnen. Hierzu
gehoren vor allem AuBendienstmitarbeiter in Vertrieb (z.B. Konsumgtiter,
Versicherung), Wartung (z.B. Maschinenbau, Automobil) oder Beratung
(z.B. Unternehmensberater, DV-Berater). Sie benotigen handliche und
vor allem tragbare Arbeitsplatzsysteme.

Solche Systeme unterscheiden sich heute in ihrer Leistungstihigkeit nur unwe- Lapiops
sentlich von stationdren Systemen. Da Laptops und Notebooks auf platzsparende
Anwendung konzipiert sind, kobnnen sie nicht so leicht um weitere technische
Komponenten (zB. zusitzliche Sound-, Grafik- oder ISDN-Karten) erweitert

werden. Ergonomische Anforderungen kommen bei solchen Systemen oft noch

zu kurz.

Die Nutzung von Kommunikationsdiensten ist bei mobiler Telearbeit heute eine
Selbstverstindlichkeit. Um die stindige Erreichbarkeit des mobilen Telearbeiters
sicherzustellen, z.B. im AuRRendienst oder auf Baustellen, kommt vor allem der
drahtlosen Datentibertragung eine groe Bedeutung zu.

Mobilfunknetze konnen heute auch zur Datenkommunikation genutzt werden.
Mit einer Ubertragungskapazitit von 9600 Bit/s (in Zukunft auch weitaus




mehr) konnen problemlos Faxe versandt und empfangen oder kleinere Dateien
ausgetauscht werden. Die Diensteanbieter realisieren dabei den Ubergang in das
Festnetz, so dass prinzipiell jeder Teilnehmer im analogen Telefon- oder im
ISDN-Netz erreicht werden kann.

4.4 Ubertragungstechnologie

Erst in der jlingeren Vergangenheit ist die Palette an Ubertragungstechnologie
deutlich ausgeweitet worden. Neben die klassische analoge Telefonleitung sind
heute ISDN, Breitband-ISDN und Mobilfunknetze getreten, die auf der einen
Seite die Ubertragungskapazitit deutlich erhdhen und auf der anderen Seite die
ortsungebundene Kommunikation unterstiitzen.

Die vollstindige Liberalisierung des Telekommunikationsmarktes hat nicht nur
das Diensteangebot deutlich ausgeweitet. Heute sind eine Vielzahl von Anbie-
tern auf dem Markt, die regionalspezifisch, aber auch leistungsspezifisch ihre
Angebote ausrichten.

Bei diesem zT. uniibersichtlichen Markt leisten Tarifprogramme Abhilfe, die Tarifprogramme
abhingig vom gewlinschten Dienst die glinstigste Variante benennen.

Die tblichen Anwendungen in Kommunikationsnetzen sind das einfache Tele-
fonieren und das Telefaxen. Damit ldsst sich bereits ein auSerbetrieblicher
Arbeitsplatz mit einer Basiskommunikationsausstattung realisieren.

Welche Moglichkeiten fiir Telearbeitsplidtze bieten aber diese Kommunikati-
onsnetze dartiber hinaus?

Datentransfer iiber analoge Telefonleitung

Neben der Sprach- und Faxkommunikation kann durch den Einsatz eines Modem
Modems und einer entsprechenden Soffware die Telefonleitung zusitzlich

als Datentibertragungsleitung genutzt werden. Mit einem Modem konnen

bereits Ubertragungsgeschwindigkeiten bis zu 56 kbit/s erreicht werden.

Wie beim Telefon entstehen hierbei Benutzungsgebiihren, die dem

ublichen Zeittakt folgen.

Die gleichzeitige Verwendung der Telefonleitung als Datenleitung ist die
kostenglinstigste Variante der Datenkommunikation. Nachteil ist zum einen, dass
wihrend der Datenkommunikation ein paralleles Telefonieren nicht moglich
ist. Abhilfe wiirde hier die Anmietung einer zweiten Amtsleitung schaffen.
Zum anderen ist die Ubertragungskapazitit nicht sehr hoch. Sie reicht, um in
angemessener Zeit einzelne kleinere Dateien zu tbertragen. Wird das Daten-
aufkommen jedoch umfangreicher, stof3t man rasch an Grenzen.

ISDN (Integrated Services Digital Network)

Fin umfangreiches Datenvolumen ist mit analoger Ubertragungstechnik (also
tiber die herkommliche Telefonleitung) kaum noch zu bewiltigen. ISDN stellt
heute die Standardlésung der Ubertragungstechnologie bei Telearbeit dar.

Seit 1993 ist diese digitale Verbindung fiir Sprache, Text, Daten und bewegte
Bilder europaweit standardisiert. Sie ist eine preisgtinstige Alternative zum her-
kommlichen Telefonanschluss, da sie dem Teilnehmer zwei digitale Nutzkanile
mit jeweils 64 kbit/s Ubertragungskapazitit zur Verfiigung stellt. Diese Nutz-
kanile erlauben es z.B., gleichzeitig zu telefonieren und zu faxen. Zugleich




steigt der Komfort merklich. Dienste wie Rufumleitung, Anklopfen, Dreierge-
spriche und Makeln gehoren im ISDN zum Standard.

Einen wesentlichen Vorteil eines ISDN-Anschlusses stellt die Moglichkeit dar,
die Nutzkanile zu biindeln. Dies bietet sich an, wenn man viele Daten versenden
oder empfangen will (z.B. Videodaten oder vielmintitige Tonsequenzen).
Durch die Kanalbiindelung steht dann eine Ubertragungskapazitit von
128 kbit/s zur Vertiigung. Hierdurch werden auch Bildtelefonie und Video-
Conferencing moglich.

Bei hoheren Anspriichen koénnen auch mehrere ISDN-Anschliisse tiber sog.
Primdrmultiplexanschliisse gebtuindelt werden. Je nach Anzahl der ISDN-
Anschliisse konnen bis zu 30 Verbindungen mit jeweils 64 kbit/s parallel genutzt
werden. Bei Biindelung aller Kanile entspricht dies einer Ubertragungs-
kapazitit von 1,92 Mbit/s.

Der Umstieg auf digitale Ubertragungstechnologie bedeutet dabei keinesfalls,
dass an diesem Anschluss nur noch digitale Endgerite betrieben werden kénnen.
Durch sog. Terminaladapter oder Telekommunikationsanlagen konnen auch
weiterhin herkommliche analoge Endgerite, z.B. G3-Faxgerit, analoger
Telefonapparat oder Modems, verwendet werden.

Mit diesem Portfolio an Leistungsmerkmalen kann dem tiberwiegenden Teil
der Telearbeitsanwendungen entsprochen werden. Nur in wenigen Fillen
(z.B. Bildbearbeitung oder Videosequenzbearbeitung) sind héhere Uber-
tragungskapazititen, wie z.B. Breitband-ISDN, notwendig.

Um ein Rechnersystem ISDN-fihig zu machen, ist der Kostenaufwand gering.
Entsprechende ISDN-Karten sind bereits fiir ca. 100,- DM erhiltlich. ISDN-
Kanrten dieser Preiskategorie gehdren zu den sog. passiven Karten: Diese nutzen
die Rechenleistung des Hauptprozessors im Rechensystem, um die gewtinschten
Dienste zur Verfligung zu stellen.

Aktive Karten besitzen integrierte Mikroprozessoren, die den Rechner selbst
deutlich entlasten und entsprechend teurer sind.

Da sich die von den vielen Herstellern angebotenen ISDN-Karten z.T. deutlich
unterscheiden, sollte beim Kauf in jedem Fall der Rat eines Fachmanns hinzu-
gezogen werden.

ISDN ist in den meisten Fillen fiir Telearbeit die sinnvollste Ubertra-
gungstechnologie. Sie ist preisgiinstig, ausbaufihig, zukunftssicher und
bietet ein breites Spektrum praxisgerechter Dienste an.

Obwohl Deutschland im internationalen Vergleich eine Spitzenposition bzgl. der
Anzahl von ISDN-Anschliissen hat, bleibt deren Nutzung im Rahmen der Telearbeit
jedoch hinter der in den Vergleichslindern zurtck.

xDSL

Die jiingste Technologie im Bereich der Sprach- und Datenkommunikation
stellt xDSL dar (Digital Subscribe Line, das x steht dabei fiir verschiedene
Kirzel, die je nach Spezifikation des Dienstes oder abhingig vom Anbieter
Verwendung finden z.B. ADSL: Asymmetric Digital Subscriber Line oder
HDSL: High data rate Digital Subscribe Line). Mit dieser Anschlusstechnologie
konnen hohe Datenraten tiber den normalen Kupferdraht tibermittelt werden.

Kanalbiindelung

Primdirmultiplex-
anschliisse

Digitale Ubertra-
gung mit analoge
Endgertiten

Passive ISDN-
Karten

APktive ISDN-
Karten
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xDSL ermdglicht die Ubertragung von bis zu 8 Mbit/s zum Anwender tiber die
normale Telefonanschlussleitung. In der Gegenrichtung kann mit ADSL ein
Datenstrom von bis zu 768 kbit/s verschickt werden. Mit diesem Leistungs-
profil ist xDSL vor allem auf die Nutzung des Internet ausgelegt, von dem mehr
Daten heruntergeladen als aufgespielt werden. Parallel zum Datentransfer kann
der Anwender die Telefondienste ohne Einschrinkung weiternutzen.

Internet

Das Internet ist ein globales Netzwerk von Rechnern und eigenstindigen Rech-
nernetzen. Im Internet sind eine Vielzahl von z.T. entgeltlichen Diensten gebtindelt,
die dem Nutzer ortsunabhiingig zur Verfigung gestellt werden. Hierin liegt der
besondere Nutzen des Internet fir den Telearbeiter. Der Zugang zum Internet
wird Uiber sogenannte Internet-Provider ermoglicht. Spezielle Rechner (Server)
im Internet konnen iber z.B. Telefonleitungen, ISDN oder xDSL angewihlt
werden. Fur diese Dienste werden von den Providern gesonderte Gebtihren
erhoben, die zusitzlich zu den Verbindungsgebtihren der Telefon-, ISDN- oder
xDSL-Leitung anfallen.

Neben diesen Standardleistungen werden von manchen Anbietern auch weitere
Leistungen - zumeist entgeltlich - bereitgestellt. Hierzu gehoren z.B.

» das Design der Internet-Seiten,

* die dazugehorige Programmierung und auch

* die Hilfestellung bei der Prasentation des Firmenangebots im Internet.

Bei der Auswahl eines Anbieters sollte man sich mit den einzelnen
Providern in Verbindung setzen und entsprechend den individuell
erforderlichen Leistungen entscheiden.

Das World Wide Web (WWW) ist ein multimediales Informationssystem und
der mit Abstand populirste Dienst im nternet. Das Informationsangebot und
die angebotenen Dienstleistungen im WWW sind mittlerweile gewaltig. Fiir
den Vertrieb digitalisierbarer Produkte, z.B. Soffware, Prisentationsunterlagen,
als auch fiir das Marketing ergeben sich mit dem WWW enorme Perspektiven.
Firmen aus nahezu allen Branchen werben im Internet. Wihrend fiir viele grofde
Unternehmen Imagegriinde im Vordergrund stehen, erschliefit sich vor allem fuir
kleine und mittlere Unternehmen zu geringen Kosten ein weltweiter Werbe-
und Vertriebskanal. Die Prisenz im Internetdient jedoch nicht immer dem Verkauf,
sondern hat unterschiedliche Motive:

1. Informationen kénnen hier mit hochster Aktualitit abgerufen werden.

2. Mit keinem anderen Medium kann zu vergleichbaren Kosten eine so hohe
Anzahl an Interessenten erreicht werden.

3. Durch die weltweiten Verbindungen lassen sich Kommunikationskosten
und -zeiten verringern.

Dartiber hinaus gibt es weitere Nutzungsmoglichkeiten:
e Newsgroups: digitale Diskussionsgruppen

e FTP File-Transfer-Protocol, ein Transferdienst fiir Dateien

Internet

World Wide Web
(WWW)



und in der Entwicklung:

»  Internet-Telefonie: die Moglichkeit, zum Ortstarif weltweite Telefonate
zu fiihren

* Internet-Video-Conferencing: die Moglichkeit, zum Ortstarif weltweite
Videokonferenzen zu fiihren.

4.5 Arbeitsumgebung

Die Arbeit im Biiro hat sich durch die fortschreitende Nutzung von Informati- '
ons- und Kommunikationstechnologie am Arbeitsplatz grundlegend geindert.
Das damit verbundene Potenzial kann jedoch nur dann sinnvoll realisiert werden, 026

wenn die Arbeitsumgebung an die Bildschirmarbeit angepasst ist. Dies gilt
gleichermaf3en am Arbeitsplatz im Biiro wie am heimischen Telearbeitsplatz.

In seinem Arbeitsleben verbringt der Birotitige ca. 80.000 Stunden meist Brirostubl
sitzend. Schon deshalb sollte der Stuhl besser sein, als die Norm vorschreibt.

In einer amerikanischen Studie wurde berechnet, dass ein schlechter Biirostuhl

pro Stunde finf Minuten Produktivitit verschlingt.

Der Markt ftir Heimbtiromobel ist erst in der jiingeren Vergangenheit erkannt Schreibtisch
worden. Wihrend frither fast ausschlieflich klassische Biromobel den

heimischen Arbeitsplatz dominierten, werden heute speziell ftir heimische Telear-

beitsplitze Biromobelserien angeboten. Die Palette reicht dabei von verdnder-

baren Arbeitstischen bis hin zu zusammenklappbaren vollwertigen Computer-

arbeitsplitzen. Sie alle vereinen Ergonomie in Verbindung mit platzsparender

Raumnutzung bei hiufig umfangreichen farblichen Gestaltungsmoglichkeiten.




Checkliste 10: Biiro- und Bildschirmarbeitsplatz

Biiro- und Bildschirmarbeitsplatzelemente JA | NEIN | ENTF

Bildschirm - Monitor

1.1 Ist die BildschirmgréRe fiir die Arbeitsaufgabe geeignet?
MindestgroRe Bildschirmdiagale (Monitore mit Kathodenstrahiréhren,

15 Zoll fur Textverarbeitung (S/W-Darstellung)
17 Zoll fir Textverarbeitung (Farbdarstellung)
19 Zoll fur Grafik, CAD, Fotosatz

je 2 Zoll weniger bei LCD-Bildschirmen

1.2 Ist der Bildschirm so aufgestellt und dreh- und neigbar, dass bei normaler unverdrehter
Kérperhaltung und leichter Kopfvorneigung die Sehachse im 90° - Winkel auf die Mitte der
Bildschirmflache trifft ?

1.3 Betragt der Sehabstand zum Bildschirm mindestens 50 cm?

14 Ist der Bildschirm durch richtige Aufstellung frei von Reflexen und Spiegelungen? d.h.:
m Blickrichtung parallel zur Fensterfront

m  Deckenleuchten oder Leuchtbandern

B Position zwischen - nicht unter - den Deckenleuchten/Leuchtbénder

m  Position nicht zu nah am Fens ter (méglichst = 1,5m)

15 Ist das dargestellte Bild - auch bei seitlicher Blickrichtung - stabil und flimmerfrei?

1.6 Ist als Darstellungsart schwarz auf weilem Hintergrund (Positivdarstellung) gewahit?

1.7 Ist die SchriftgréRe individuell einstellbar oder = 2.6 mm?

1.8 Wird bei der verwendeten Schriftgroe die ganze Zeilenlange dargestellt?

1.9 Sind die Zeichen bis zum Rand scharf abgebildet?

1.10 | Sind Helligkeit und Kontrast einfach einstellbar?

1.11 | Ist der Bildschirm "CE" (Produktsicherheit, EU) und/oder "GS" (geprifte Sicherheit)
gekennzeichnet?

1.12 | Ist der Bildschirm als "strahlungsarm" gekennzeichnet, z.B. nach MPR Il oder TCO 92/TCO 95?

2 Tastatur

2.1 Ist die Tastatur vom Monitor getrennt?

22 Hat die Tastatur eine reflexionsarme Oberflache?

23 Ist die Tastaturbeschriftung bei normaler Arbeitshaltung gut lesbar?

24 Ist vor der Tastatur genug Arbeitsflache frei, so dass ein Auflegen der Handballen auf dem
Tisch moglich ist (ca. 5 - 10 cm)?

25 Liegt die Tastatur bei regelméRiger Benutzung fest am Arbeitsplatz auf? (Rutschhemmung)

2.6 |lst die Tastatur geneigt? (Neigungswinkel: 5° - 15°; Héhe der Tastatur - C-Reihe < 30 mm)

3 Vorlagenhalter

3.1 Ist der Vorlagenhalter stabil, standsicher und frei aufstellbar?

3.2 Ist der Vorlagenhalter reflexionsarm?

33 Ist der Vorlagenhalter neigbar und héhenverstellbar? (ca. zwischen 15° und 75°)

4 Arbeitstisch

4.1 Hat der Arbeitstisch, je nach Aufgabe (Komponenten und Arbeitsmittel), eine ausreichende
Arbeitsflache?

(Breite: 120 cm/160 cm; Tiefe: min. 80 cm, je nach verwendetem Monitor)

4.2 Ermdglicht die Tischhéhe eine ergonomisch glinstige Arbeitshaltung ?

nicht verstellbar : h : 72 cm

verstellbar ca.: h: 68 - 76 cm

bei Bedarf: Ausgleichsteile, FuRstltzen (verstellbar in Héhe u. Neigung,
min. 35x45 cm)

4.3 Ist die Tischoberflache nicht spiegelnd und frei von Reflexionen, d.h. matt, hdchstens
seidenmatt?

44 Ist ausreichend Beinraum vorhanden? (h: 65cm -b: 58 cm -t: 60 cm)

5 Arbeitsstuhl

5.1 Ist der Stuhl kippsicher? (d.h.: 5 Abstiitzpunkte bei Rollen)




5.2 Ermdglicht der Stuhl individuell anpassbare, wechselnde, ergonomisch glinstige
Arbeitshaltungen?
(Orientierungswerte: Ober- und Unterarme = 90° - Ober- und
Unterschenkel 90°, héhenverstellbar v 42 - 55 cm)
53 Ist der Wegrollwiderstand des Stuhles an die FuRbodenart angepasst?
6 Arbeitsplatz, Arbeitsraum
6.1 Hat der Arbeitsraum gentigend Arbeitsflache pro Mitarbeiter?
Mindestflache fiir einen Bildschirmarbeitsplatz:
8 m? (Empfehlung: 10 m?),
in GroRraumbiiros: 12 m?(Empfehlung: 15 m?)
fiir jeden weiteren Bildschirmarbeitsplatz: ca. 5 m?
(abziiglich Méblierung)
6.2 Ist ein ungestorter Zugang zum Arbeitsplatz (Breite: min. 60 cm) méglich?
6.3 Wurde beachtet, dass sich Benutzerflachen und Verkehrswegeflachen nicht Uberlagern
dirfen?
6.4 Steht am Arbeitstisch eine ausreichende Bewegungsflache (= 1 x 1.5 m) fur
Arbeitsbewegungen und wechselnde Arbeitshaltung zur Verfiigung?
6.5 Sind die Kabel so verlegt, dass sie keine Stolperstellen bilden
(z.B. gesichert und verdeckt verlegt)?
7 Beleuchtung
71 Ist die Licht- und Helligkeitsverteilung im Arbeitsraum gleichméRig (besonders bei
Bildschirmarbeit keine Spotleuchten am Tisch)?
7.2 Ist die Beleuchtungsstérke am Arbeitsplatz ausreichend (bei Bildschirmarbeit und
Direktbeleuchtung optimal ca. 500 Lux, bei Mischbeleuchtung ca. 300 Lux)?
7.3 Werden Direktblendung und Reflexblendung von Leuchten bzw. Tageslicht vermieden (z.B.
durch Spiegelrasterleuchten, Jalousien, Lamellenstores mit senkrechten Lamellen u.&.)?
74 Besitzen alle Leuchten die gleiche Lichtfarbe (Neutralweill oder Warmweil)?
8 Temperatur, Luftfeuchtigkeit, Zugluft, Ldrm
8.1 Herrschen am Arbeitsplatz unter Beachtung der Warmeentwicklung aller Geréte
Temperaturen v. 20° bis 22°C, im Sommer v. nicht mehr als 26°C?
8.2 Ist eine ausreichend hohe Luftfeuchtigkeit (Zielbereich relative Luftfeuchtigkeit: 40 - 65%)
gegeben?
8.3 Wird stérende Zugluft (Luftgeschwindigkeit : 0,10 - 0,15 m/sec) vermieden?
8.4 Betrégt der Beurteilungspegel am Arbeitsplatz weniger als 55 dB(A)?
8.5 Ist der Raum frei von stérenden Larmquellen?
9 Sonstiges
9.1 Wurde vor Antritt der Tatigkeit / wird in den vorgeschriebenen Abstanden (alle 5 Jahre; ab 45
Jahre alle 3 Jahre) das Sehvermdgen in Anlehnung an G 37 von einem erméchtigten Arzt
Uberpriift?
9.2 Wurden die Mitarbeiter Gber die richtige Benutzung der Arbeitsplatzelemente unterwiesen?
9.3 Sind in der Arbeitsorganisation an Bildschirmarbeitsplétzen ausreichende andere Tatigkeiten
oder Pausen vorgesehen?
9.4 Entspricht die verwendete Software in ergonomischer Hinsicht dem Stand der Technik?
Umgebung

Ein Telearbeitsplatz ist im Grundsatz nicht anders zu gestalten als ein her-
kommlicher Biiroarbeitsplatz in einem Unternehmen. Nicht nur die technische
Ausstattung sollte den Anforderungen des Telearbeiters und seiner Aufgaben-
erfillung entsprechen, sondern auch die allgemeine Arbeitsplatzumgebung.

Daher ist der Telearbeitsplatz so zu bemessen und einzurichten, dass ausrei-
chend Platz vorhanden ist, um wechselnde Arbeitshaltungen und -bewegungen
zu ermoglichen. Die freie Bewegungstliche am Arbeitsplatz sollte 1,5 m?
betragen.

Die allgemeine und/oder spezielle Beleuchtung ist so anzuordnen, dass hinrei-
chende Lichtverhiltnisse und ein ausreichender Kontrast zwischen Bildschirm
und Umgebung im Hinblick auf die sehkraftbedingten Bediirfnisse des Benut-
zers gewdhrleistet sind. Die Beleuchtung sollte mindestens 500 Ix betragen,

Platzbedarf

Belevchtung



750 Ix aber nicht tiberschreiten. Allgemein sollte der Arbeitsplatz so eingerich-
tet sein, dass Reflexionen und Blendungen durch Lichtquellen vermieden werden.

Die zum Arbeitsplatz gehorenden Gerite geben Wirme ab. Es sollte darauf Raumklima
geachtet werden, dass das Wirmeklima des Arbeitsraumes nicht negativ beeinfluf3t
wird. AuSerdem ist fiir ausreichende Luftfeuchtigkeit zu sorgen.

Damit man sich bei der Arbeit wohl fiihlt und leistungsfihig ist, reicht ein
ergonomisch ,perfekt gestalteter Bildschirmarbeitsplatz allein nicht aus.

Dabher sollte man selbst aktiv werden und insbesondere auf Folgendes achten:
*  Arbeitsstuhl und das Bildschirmgerit individuell einstellen.

* Dynamisches Sitzverhalten entwickeln. Ein regelmiRiger Wechsel der

Sitzhaltung entlastet die Bandscheiben und trigt damit zur Vermeidung
von verschleiBbedingten Bandscheibenschiden bei.

« Tatigkeitswechsel und Arbeitspausen einplanen.
* Pausen z.B. fir Bewegungs-, Entspannungs- und Augentibungen nutzen.

+ Korpersignale rechtzeitig beachten zur Vermeidung von Uberforderung
und gesundheitlicher Beeintrichtigungen.

Fur dieses gesundheitsgerechte Verhalten bietet die Arbeit im hiuslichen Um-
feld im Grunde glinstige Voraussetzungen. Dazu gehort jedoch die Entwicklung
von Eigeninitiative und Selbstmotivation und zwar nicht erst dann, wenn der
Organismus Uberlastungen und Verspannungen mit Schmerz signalisiert.

Wenn das (bisher gewohnte) tagtigliche Pendeln zum betrieblichen Arbeits-
platz entfillt und der tiberwiegende Teil der Arbeitszeit am Bildschirm in der
eigenen Wohnung verbracht wird, kann die korperliche Leistungsfihigkeit
gefihrdet sein. Hinzu kommt, dass in der Tendenz auch das Sitzen in der Freizeit
weiter zunimmt (Fernsehen, Autofahren usw.).

Bewegung bei der Arbeit und regelmifiige sportliche Betitigung in der Freizeit
sind daher gerade fiir Telearbeiter wichtig. Sportliche Betitigung (Laufen, Gym-
nastik usw.) fordert die korperliche und die psychische Leistungsfahigkeit, echoht
Wohlbefinden, Zufriedenheit und Vitalitiit.

4.6 Aspekte der IT-Sicherheit

4.6.1 Grundbegriffe

Bei Telearbeitsplitzen ist wie bei betrieblichen Arbeitsplitzen Gewicht auf
Datenschutz und Datensicherung zu legen. Den Anforderungen des einschligigen
Rechts, unter anderem des Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG), muss Rech-
nung getragen werden. In vielen Unternehmen wurden zusitzlich entspre-
chende Verfahrensrichtlinien erarbeitet, die auch die Besonderheiten von Tele-
arbeitsplitzen abdecken. Ziel der Regelungen muss es sein, durch angemessene m
Manahmen moglichst unbtirokratisch sicherzustellen, dass eine unbefugte




Nutzung des Systems bzw. unberechtigter Zugriff zu den Informationen aus-
geschlossen wird.

Fir die Offentliche Verwaltung sei an dieser Stelle auf das IT-Grundschutz-
handbuch (http://www.bsi.bund.de/gshb/) verwiesen, das in Kapitel 9.3
ein eigenes Kapitel zum Thema Telearbeit enthilt.

Das IT-Grundschutzhandbuch (IT-GSHB) des Bundesamtes fiir Sicherheit in der
Informationstechnik (BSD ist ein Hilfsmittel fir die Erstellung von IT-
Sicherheitskonzepten. Es enthilt fiir typische IT-Konfigurationen umfangreiche
Gefihrdungskataloge sowie Masnahmenempfehlungen, die fiir einen mittleren
Schutzbedarf ausreichend sind und zudem als Basis fiir hochschutzbediirftige
IT-Anwendungen bzw. IT-Systeme dienen konnen. Damit kann fir die
uberwiegende Zahl der IT-Systeme der bislang arbeitsintensive Prozess der
Erstellung eines IT-Sicherheitskonzeptes etheblich vereinfacht werden. Aufwindige
und komplexe Analysen von Bedrohungen und Eintrittswahrscheinlichkeiten
entfallen. Der Aufwand wird reduziert auf den Abgleich des Masnahmen-Solls
mit dem Mafsnahmen-Ist.

Im Anhang dieses Leitfadens finden sich dartiber hinaus Adressen von offent-
lichen Institutionen, an die sich Kommunen und Landesverwaltungen zu
Fragen beziglich Datenschutz und -sicherheit wenden koénnen.

Unter Datensicherheit versteht man den Grad des Schutzes von Daten vor
unbefugter Ausspihung, Vernichtung, Verfilschung oder linger andauernder
Nichtverftigbarkeit. Datenschutz hingegen bezeichnet das Verhindern von all-
gemein unberechtigtem Zugriff auf personenbezogene Daten zwecks Aneignung
und ihrer eventuellen Weitergabe.

Die Datenschutz- und -sicherheitsaspekte der Telearbeit konnen in vier Kategorien
unterschieden werden:

I | | |
Vorvaulohkal | e [ Authoniah| Vertgparkic.

Abbildung 34: Aspekte der IT-Sicherheit

Vertraulichkeit bedeutet, dass die in Telearbeit zu verarbeitenden Daten
nur den hierzu bestimmten Personen zuginglich sind.

Der Verlust der Vertraulichkeit ist bereits gegeben, wenn Informationen nicht
mit der notwendigen Sorgfalt beziiglich ihrer Geheimhaltung behandelt
werden konnen.

Risiken konnen hier z.B. durch den Zugrift  fremder” Personen auf in Telearbeit
verwendete Daten bestehen. Im Falle von Offline-Telearbeit werden z.B. Disket-
ten oder CD-ROM transportiert. Hier kann durch einen versehentlichen Verlust
(ein Mitarbeiter vergisst seine Tasche) oder einen Diebstahl (der Aktenkoffer
wird gestohlen) die Vertraulichkeit von Daten verletzt werden.

Ebenso ist es im Fall von z.B. mobiler Telearbeit moglich, dass Mitreisende
in einem Zug Arbeitsinhalte auf einem Zaptop einsehen oder diesen in un-
beobachteten Momenten (z.B. Flughafen, Bahnhof) stehlen.
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http://www.bsi.bund.de/gshb/

Auch bei heimbasierter Telearbeit bestehen Gefidhrdungen. So ist es z.B. mog-
lich, dass unbefugte Personen (z.B. unbeaufsichtigte Handwerker, Mitbewohner
einer Wohngemeinschaft etc.) Kenntnis von vertraulichen Daten erhalten.

Bei Online-Telearbeit konnen sich durch den Datenzugrift oder -austausch Risi-
ken ergeben. So besteht z.B. die Gefahr des Abhorens von Leitungen oder des
genutzten Mobilfunks.

Die Integritit der verarbeiteten Information ist dann gewihrleistet,
wenn eine unberechtigte Anderung dieser Daten (bewusst oder
unbewusst ausgefiihrt) ausgeschlossen ist.

Die Integritit von Daten besteht, wenn der Empfinger einer Nachricht exakt die
Daten erhilt, die der Absender tibertragen hat, oder wenn ein Mitarbeiter, der
auf gespeicherte Daten zugreift, genau die Informationen erhilt, die auch zuvor
abgelegt wurden.

Bei Offline-Telearbeit kann die Gefihrdung z.B. bereits in einer Zugangsmog-
lichkeit fiir mehrere Nutzer zu einem PC bestehen. Wenn Partner oder Kinder
den PC nutzen, kann z.B. durch unsachgemifse Nutzung oder Systemabstiirze
eine Verinderung von Daten geschehen.

Die Integritit von Daten kann auch beeintrichtigt werden, wenn z.B. unter-
schiedliche Versionen von Anwendungsprogrammen im Einsatz sind. So kon-
nen bei dem Konvertieren von Daten zwischen diesen Versionen Verluste oder
Anderungen entstehen, die dem Telearbeiter nicht direkt ersichtlich sind.

Ferner besteht z.B. bei Online-Telearbeit das Risiko, dass unberechtigte Perso-
nen tUbermittelte Dokumente abfangen, verfilschen und anschliefRend dem be-
rechtigten Empfinger weiterleiten.

Die Authentizitit von Daten bezeichnet den Umstand, dass der tat-
sachliche Absender eines Dokumentes dem Empfinger ersichtlich
ist. Ferner muss der Absender Sicherheit dariiber haben, dass nur
der beabsichtigte Empfinger die Daten erhalt.

Die Authentizitit von Informationen ist dann gewihrleistet, wenn verhindert
wird, dass jemand unter falschem Namen handelt. Hier ist eine Zugangsberech-
tigung oder der Einsatz einer digitalen Unterschrift von groflem Wert (vergl.
Gesetz zur digitalen Signatur (SigG); http://www.regtp.de/).

Die Verfiigbarkeit von IT-Dienstleistungen, -Funktionen und Daten
bezeichnet den Tatbestand, dass diese stindig bzw. zu vorgegebenen
Zeiten nutzbar sind und die Funktionalitit des IT-Systems nicht be-
eintrichtigt ist.

Im Rahmen von Telearbeit kommt der Verflighbarkeit von Dienstleistungen,
Funktionen und Daten eine besondere Bedeutung zu. Die rdumliche Entfer-
nung zum Unternehmen erhoht die Abhiingigkeit des Telearbeiters vom Funk-
tionieren der Technik. Zugleich erhoht sich aber das Problem der Sicherstel-
lung der Verfiigbarkeit, da nun die IT-Dienste, -Funktionen und Daten tiber
die Unternehmensgrenzen hinaus verfligbar sein missen. Neben unter-
nehmensinternen Rahmenbedingungen miussen nun auch die zur Telearbeit
verwendeten offentlichen Netze sowie der Telearbeitsplatz selbst in ein IT-
Sicherheitskonzept zur Sicherstellung der Verfligharkeit einbezogen werden.

Integritcit

Authentizitdit

Verfiigbarkeit
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Die vorgenannten Problemstellungen konnen hiufig bereits durch organisato-

rische Mafdnahmen verhindert oder behoben werden. Im Zentrum dieser Maf3- Organisalorische
nahmen steht dabei immer der Mitarbeiter selbst. Der verantwortliche Umgang Majsnabmen
mit Daten und Datenverarbeitungssystemen ist immer die erste Regel, um Miss-

brauch und Schiden vorzubeugen. Hierzu miissen die Mitarbeiter fiir mogliche

Gefahren- und Missbrauchsquellen sensibilisiert werden.

4.6.2 Spezielle Sicherheitsrisiken und Lésungsansitze

Vertraulichkeit, Integritit, Authentizitit und Verfiigbarkeit sind durch unter-
schiedliche Aspekte einer moglichen Gefihrdung ausgesetzt. Handelt es sich
dabei um Computerprogramme, spricht man von anwendungsspezifischen Ri-
siken. Sie konnen aber auch anwendungsneutral sein, also unabhingig vom
Anwendungsprogramm.

Abbildung 35: Risiken der IT-Sicherheit Netzwerk

Netzwerke stellen die Kernkomponente fiir verteilte Arbeitsplitze dar. Sie er-
moglichen die gemeinsame Nutzung einer Ressource (zB. einer Datenbank
oder von Druckern) und die Kommunikation iber lokale oder offentliche
Netze. Allerdings sind Netzwerkebeziiglich des Sicherheitsaspekts nicht unpro-
blematisch, da sie aus einer Vielzahl einzelner Komponenten bestehen und
die Sicherheit durch das schwichste Glied dieser Kette bestimmt wird.

Eine Firewall ist eine Schwelle zwischen zwei Netzen, die unberechtigten Firewall
Zugriff verhindert. Die Firewall sorgt durch stindig aktive Kontrollmechanis-

men (Zugriffskontrolle und Audit) dafiir, dass Zugriffsberechtigungen stindig

geprift und unberechtigte Zugriffsversuche schnellstmoglich erkannt werden.

In einer Firewall werden Zugriffskontrollen durchgefiihrt, so dass ein unberech-
tigter Zugriff schnellstmoglich erkannt werden kann. Eine Firewall analysiert
laufend die Adressierungsmerkmale der zugreifenden Personen und fiihrt
eine kontinuierliche Protokollierung dieser Daten durch. Anhand dieser Proto-
kollierung kann eine spitere Analyse der Zugriffe erfolgen. In den meisten
Fillen wird eine Firewall eingesetzt, um ein lokales Netzwerk gegen Zugriffe aus
dem Internet zu schiitzen.

e-Mail dient der Ubermittlung von Nachrichten sowie auch multimedialen In- Electronic Mail
formationen, wie Grafiken, Bilder sowie Video- und Audiosequenzen. Aufgrund

ihrer Funktion als Nachrichtenspeicher verhalten sich Mail-Systeme passiv und

miuissen stindig geoffnet sein. Dies macht sie angreifbar. Ein Verlust der Integritit

und der Authentizitit ist moglich.

Die gegenwirtig optimale Losung, diesen Bedrohungen entgegenzuwirken, ist Public-Key-
eine Verschliisselung z.B. nach sog. ,Public-Key*“-Verfahren. Verfabren




Diese Verfahren basieren auf der Idee, jeweils fiir einen Nutzer einen oOffentli-
chen Schlissel (Public Key) zu erzeugen, mit dem jeder andere Nachrichten
fir diesen Nutzer verschliisseln kann. Solche Nachrichten konnen dann nur
mit einem zu dem offentlichen Schlissel zugehorigen privaten Schlissel
(Secret Key) wieder entschliisselt werden. Dieser private Schliissel sollte im
Interesse der Sicherheit den Herrschaftsbereich des jeweiligen Nutzers nicht
verlassen und kann deshalb absolut geheim bleiben, sofern der Nutzer nicht
leichtsinnig damit umgeht.

Ubertragene Daten haben nicht immer nur den gewiinschten Inhalt, sondern
konnen schidliche Computerviren enthalten. Dabei handelt es sich um sich
selbst vervielfiltigende Programme, die unter anderem zerstorerische Fihigkei-
ten beinhalten kdnnen. Von Virenbefall kann jede ausfiihrbare Datei betroffen
sein, aber auch Dokumente, die Makros enthalten.

Durch den Einsatz von Virenschutzprogrammen, einer regelmiRigen Sicherung
der Daten und der Erstellung von Konfigurationslisten kann einem gravierenden
Schaden gut vorgebeugt werden.

Abstiirzende oder fehlerhafte Soffware kann eine grofde Bedrohung fiir ein IT-
System bedeuten. Hier gibt es leider keine generelle Sicherheitsmanahme. Es
kann lediglich empfohlen werden, nach der Fehlererkennung moglichst schnell
auf Zusatz- oder Hilfsprogramme zurtickzugreifen, um die Liicken zu schlief3en.

In diese Kategorie gehoren auch Programmschwichen, wie zB. die ungent-
gende Sicherung der PaBworter unter Windows.

Zu Fragen der IT-Sicherheit geben die im Anhang genannten Institutionen
weitere Auskunfte.

Das bereits genannte IT-Grundschutzhandbuch empfiehlt beispielsweise
folgende Masnahmenbiindel fiir den Bereich der Telearbeit:

Organisation:

* Nutzungsverbot nicht freigegebener Software
* Hinterlegen des PaBwortes
* Herausgabe einer PC-Richtlinie (optional)

¢ Kontrolle der Protokolldateien (am Telearbeitsrechner und am
Kommunikationsrechner)

* Regelungen fiir Telearbeit

* Informationsfluss zwischen Telearbeiter und Institution
* Betreuungs- und Wartungskonzept fiir Telearbeitsplitze
* Geregelte Nutzung der Kommunikationsmoglichkeiten

* Regelung der Zugriftsmoglichkeiten des Telearbeiters

Computterviren

Feblerhafie
Software



Personal:

Schulung vor Programmnutzung
Schulung zu IT-Sicherheitsmafinahmen
Sicherheitstechnische Einweisung und Fortbildung des Telearbeiters

Vertretungsregelung fiir Telearbeit

Hardware/Software:

Regelmiiger Einsatz eines Viren-Suchprogramms
Nutzung der in Anwendungsprogrammen angebotenen
Sicherheitsfunktionen

Einsatz eines Viren-Suchprogramms bei Datentriageraustausch
und Datentibertragung

Prifung eingehender Dateien auf Makro-Viren

Sicherheitstechnische Anforderungen an den Telearbeitsrechner

Kommunikation:

Sicherheitstechnische Anforderungen an die Kommunikationsverbin-
dung Telearbeitsrechner - Institution

Sicherheitstechnische Anforderungen an den Kommunikationsrechner

Notfallvorsorge:

Erstellung eines Datensicherungsplans

Sporadische Uberpriifung auf Wiederherstellbarkeit von Daten-
sicherungen

Verhaltensregeln bei Auftreten eines Computer-Virus
Regelmiflige Datensicherung
Sicherungskopie der tibermittelten Daten

Aufbewahrung der Backup-Datentriger fur Telearbeit

Als Beispiel fiir die weitere Detaillierung sei an dieser Stelle der Punkt ,, Gere-
gelte Nutzung der Kommunikationsmaoglichkeiten “ aufgefihrt:

Im Sinne der IT-Sicherheit muss geregelt werden, auf welche Weise die vor-
handenen Kommunikationsmoglichkeiten genutzt werden diirfen. Grundsitz-
lich sollte die private Nutzung der Kommunikationsmoglichkeiten untersagt
werden.




Zu kliren sind zumindest folgende Punkte:

Datenflusskontrolle

Welche Dienste diirfen zur Datentibertragung genutzt werden?
Welche Dienste diirfen explizit nicht genutzt werden?

Welche Informationen diirfen an wen versendet werden?
Welcher Schriftverkehr darf tiber E-Mail abgewickelt werden?

Falls der Telearbeitsrechner ein Fax-Modem besitzt oder wenn am
Telearbeitsplatz ein Faxgerit vorhanden ist, so ist zu klidren, wel-
che Informationen per Fax an wen tGbermittelt werden durfen.
Der elektronische Versand welcher Informationen bedarf der vor-
herigen Zustimmung der Institution?

Informationsgewinnung

Welche elektronischen Dienstleistungen (Datenbankabfragen, elektroni-

sche Recherchen) diirfen vom Telearbeitsrechner aus in Anspruch ge-
nommen werden? Beispielsweise konnen aus der Art der Abfragen u. U.
Ruickschliisse auf Unternehmensstrategien gezogen werden.

Welches Budget steht fiir elektronische Dienstleistungen zur Verfii-
gung?

IT-Sicherheitsmanahmen

Fur welche Daten sollen welche Verschlisselungsverfahren eingesetzt
werden?

Fiir welche Daten ist eine Lsschung nach erfolgreicher Ubertragung
notwendig? Dies kann beispielsweise flir personenbezogene Daten
gelten.

Von welchen Daten soll trotz der erfolgreichen Ubertragung eine Ko-
pie der Daten auf dem Telearbeitsrechner verbleiben?

Wird vor Versand oder nach Erhalt von Daten ein Computer-Viren-
Check der Daten durchgefiihrt?

Fur welche Datentibertragung soll eine Protokollierung erfolgen? Falls
eine automatische Protokollierung nicht moglich sein sollte, ist festzule-
gen, ob und in welchem Umfang eine handschriftliche Protokollierung
vorzusehen ist.




Internet-Nutzung

Wird die Nutzung von Internet-Diensten generell verboten?

Welche Art von Daten darf aus dem Internet geladen werden? Werden
Daten von fremden Servern geladen, so besteht die Gefahr, dass Com-
puter-Viren importiert werden.

Welche Optionen diirfen im Internet-Browser aktiviert werden?
Welche Sicherungsverfahren sollen im Internet-Browser aktiviert wer-
den?

Ist die Zustimmung der Institution erforderlich, wenn der Telearbeiter

sich am Informationsaustausch mittels News-Gruppen beteiligen will?
Ggf. ist eine anonyme Nutzung erforderlich.

Unterschriftenregelung

Ist eine Unterschriftenregelung fiir die Kommunikation vorgesehen?
Werden gesetzkonforme digitale Signaturen eingesetzt?

Werden andere Authentisierungsverfahren fiir den Schriftverkehr ge-
nutzt?

Ergdnzende Kontrollfragen:

Ist der Telearbeiter tiber die Regelungen bzgl. der Nutzung der
Kommunikationsmoglichkeiten informiert?

Bestitigt der Telearbeiter die Belehrung tGiber die Nutzung der
Kommunikationsmoglichkeiten durch eine Unterschrift?
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5 Rechtliche Fragen bei der Einfiihrung und Gestaltung
von Telearbeit

5.1  Welche Beschiftigungsformen fiir Telearbeit gibt es?

Bei der Einfiihrung von Telearbeit stellt sich oft die Frage nach dem richtigen

Rechtsverhiltnis. Telearbeit kann prinzipiell in unterschiedlichen Rechtsver-

hiltnissen erbracht werden: 012, 013
e Arbeitsverhiltnis,

e Heimarbeitsverhiltnis,

e Rechtsverhiltnis als arbeitnehmerihnliche Person,

*  Rechtsverhiltnis als Selbststindiger.

Der rechtliche Status eines (Tele)Beschaftigten ist nicht von der vertrag-
lichen Gestaltung, sondern von den tatsachlichen Umstanden der Auf-
gabenerfullung abhangig.

Arbeitsverhaltnis Arbeitsverhdiltnis

Arbeitnehmer ist, wer aufgrund eines privatrechtlichen Vertrages im Dienste
eines anderen zur Arbeit verpflichtet ist. Ob ein Arbeitsverhiltnis vorliegt,
richtet sich nicht in erster Linie nach den vertraglichen Vereinbarungen,
sondern nach der tatsichlichen Ausgestaltung. Zur Abgrenzung hat die
Rechtsprechung einen Kriterienkatalog entwickelt. Hierzu gehoren z.B.:

* Fremdntitzigkeit der Arbeit,

*  Weisungsgebundenheit des Arbeitnehmers,

* Eingliederung in den Betrieb und

* soziale Schutzbediirftigkeit.

Im Vergleich zu anderen Beschiftigungsformen besitzt das Normalarbeitsver-
hiltnis die umfangreichsten Rechts- und Schutzvorschriften (vgl. www.
bma.bund.de).

Heimarbeitsverhaltnis

Heimarbeiter sind nicht personlich, sondern wirtschaftlich abhingig. Sie geho- Heimarbeits-
ren daher zu den arbeitnehmerihnlichen Personen. Innerhalb dieser Gruppe verhdiltnis
besitzen sie aber aufgrund ihrer umfangreicheren Schutzvorschriften eine Son-

derstellung. Hierzu gehdren Anspriiche aus dem Heimarbeitsgesetz (HAG) zum
Arbeitszeitschutz, Gefahrenschutz, Entgeltregelung und -schutz sowie ein
Kindigungsschutz. Weitere Schutzvorschriften ergeben sich aus dem Mutter-

schutzgesetz, dem Schwerbehindertengesetz (SchwbG), dem Entgeltfort-

zahlungsgesetz und dem Bundesurlaubsgesetz.

Arbeitnehmerahnliche Personen

Auch die sonstigen arbeitnehmerihnlichen Personen sind nicht personlich, Rechtsverhdiltnis a
wohl aber wirtschaftlich abhingig (z.B. lediglich fiir ein Unternehmen titige arbeitnebmer-
freie Handelsvertreter). dhnliche Person
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Fir sie gelten die Arbeitnehmerschutzrechte grundsitzlich nicht. Eine Aus-
nahme bildet das Bundesurlaubsgesetz, welches auch auf die arbeitnehmerihn-
lichen Personen angewandt wird.

Selbststandigkeit

Der Selbststindige kann seine Titigkeit frei bestimmen und verfugt frei
tiber seine Arbeitszeit. AufSerdem trigt er das Risiko seiner Tétigkeit selbst, so
dass er weder personlich noch wirtschaftlich abhingig ist. Er muss eigen-
stindig Vorsorge fiir die Wechselfille des Lebens (z.B. Arbeitslosigkeit,
Krankheit) treffen.

Bei der Beschiftigung eines Telearbeiters besteht grundsitzlich Wahlfreiheit
hinsichtlich der Rechtsform. Allerdings ist zu beachten, dass erst aus den
tatsdchlichen Umstinden der Arbeitsleistung auf das Rechtsverhiltnis geschlossen
werden kann.

So ist es zB. moglich, dass ein Arbeitgeber mit einem Auftragnehmer einen
Vertrag schlielt, welcher ausdriicklich ein Selbststindigenverhiltnis festlegt.
Weist diese Beschiftigung aber die Merkmale eines normalen Arbeitsverhilt-
nisses auf, so ist der Beschiftigte kein Selbststindiger, sondern Arbeitnehmer.

Scheinselbststandigkeit

Am 1. Januar 1999 sind die Regelungen zur Bekimpfung von Scheinselbst-
stindigkeit und zur Einfilhrung der Rentenversicherungspflicht fiir Allein-
unternehmer in Kraft getreten. Damit hat die Bundesregierung zwei Ziele verfolgt:
Diejenigen, die bisher tatsdchlich beschiftigt und nur zum Schein Selbststindige
waren, werden wieder in den Schutz der sozialen Sicherungssysteme einbezogen.
Dadurch werden Selbststindige nicht zu Arbeitnehmern gemacht, sondern
abhingig Beschiiftigte besser erfasst, die nur zum Schein als Selbststindige auftreten,
um Sozialversicherungsbeitrdge zu sparen. Mageblich bleibt nach wie vor eine
Gesamtbetrachtung aller tatsichlichen und rechtlichen Gegebenheiten im Einzelfall.

Diejenigen, die bislang tatséichlich Selbststindige waren, bleiben auch kiinftig
selbststandig, brauchen aber, wenn sie als Selbststindige nur fiir einen Auftraggeber
titig sind und keine versicherungspflichtigen Arbeitnehmer beschiftigen, eine
Altersvorsorge, und zwar grundsiitzlich in der Rentenversicherung.

Mit dem Gesetz zur Forderung der Selbststindigkeit vom 26.12.1999 wurde ein
besonderes Anfrageverfahren eingefiihrt, um schnell und unkompliziert zu kliren,
ob eine Erwerbsperson beschiftigt oder selbststindig ist. Fir Existenzgriinder
wurden besondere Erleichterungen geschaffen: Sie konnen sich jetzt auf Antrag
fiir einen Zeitraum von drei Jahren von der Versicherungspflicht befreien lassen.
Dadurch werden ihre finanziellen Handlungsspielriume erweitert, so dass dieses
Kapital fiir Investitionen, die gerade in der Griindungszeit eines Unternehmens
besonders wichtig sind, aufgewendet werden kann.

Weitere Informationen zum Thema Scheinselbststindigkeit und arbeitnehmer-
dhnliche Selbststindige erhalten Sie durch die gleichnamige Broschtire (Best. Nr.
A 217) im Bundesarbeitsministerium kostenlos.

Rechisverhdiltnis a
Selbststindiger

Grundlage fiir die
Form der
Beschdiftigung

Merkmaile fiir
Schein-
selbststiindigkeit



Bei der Einfiihrung von Telearbeit kann ggf. eine Scheinselbststindigkeit (unbe-
wusst oder willentlich) entstehen, wenn der Arbeitgeber neue Mitarbeiter ver-
traglich als Selbststindige, faktisch aber in einer personlichen Abhingigkeit be-
schiftigt. Auch wenn der Arbeitgeber seinen Arbeitnehmern mit der Austibung
von Telearbeit den Ubergang in ein Selbststindigenverhiltnis anbietet, kann es
zu Scheinselbststindigkeit kommen.

Um Nachteile fiir Arbeitnehmer und Arbeitgeber zu vermeiden, sollte bei der
Neueinstellung von Mitarbeitern oder dem Ubergang von Arbeitnehmern in die
Selbststindigkeit zunichst genau gepriift werden, ob hierdurch den Interessen
der Beteiligten entsprochen wird.

Nach der Auswahl eines geeigneten Beschiftigungsverhiltnisses muss tiberlegt
werden, ob die Umstinde der Arbeitserbringung diesem Rechtsverhiltnis auch
tatsdchlich entsprechen.

Um Scheinselbststandigkeit von vornherein auszuschliel3en, mus-
sen die Vertragspartner sich Uber die Art der tatsachlichen Durch-
fuhrung der Aufgabenerfillung im Klaren sein und auf dieser
Grundlage das rechtlich zul&ssige und interessengerechte Rechts-
verhaltnis vereinbaren.

5.2  Arbeitsrechtliche Fragen bei der Einfiihrung von Telearbeit

Bei der Einfiihrung von Telearbeit kann der Arbeitgeber auf seine bisherigen Einfiibrung von
Mitarbeiter zurtickgreifen. Er kann aber auch neue Mitarbeiter einstellen, Telearbeit und
wobei das Arbeitsverhiltnis die bedeutendste Beschiftigungsform darstellt. Rechtsform
| Arbeitnehmer | | Heimarbeiter | | sonstiger Status |
BetriebsverfassungsG ja, soweit hauptsachlich nein
fiir den Betrieb tatig
KiindigungsschutzG nein nein
ja nein
JugendarbeitsschutzG ja nein, fiir Selbststandige

ja, fiir arb.nehmerahnl. Personen

teilweise

gem. § 12 BUIIG el

BundesurlaubsG

HeimarbeitsG ja nein

teilweise

gem. § 7 ArbPISchG ="

ArbeitsplatzschutzG

| ] nein :
AfbeliSilig (stattdessen §§ 10, 11 HAG) e

EntgeltfortzahlungsG (8§ 10 j:1 EFZG) nein

Vorschriften
gem. § 49 SchwbG

nein

SchwerbehindertenG

Abbildung 36:  Beschaftigungsform und Arbeitsgesetze




Im Falle von Neueinstellungen mussen Arbeitgeber und Arbeitnehmer die Be-
sonderheiten der einzelnen Rechtsformen (z.B. Arbeitsverhiltnis oder Rechts-
verhiltnis als Selbststindiger) berticksichtigen. Bei der Ausgestaltung der Telearbeit
bzw. der Beschiftigungsverhiltnisse sollte die Rechtsform gewihlt werden, die
beiden Seiten das gewtinschte Maf3 an Absicherung und Selbststindigkeit bietet.

Wie die Praxis zeigt, iberwiegt bei der Einfiihrung von Telearbeit die alternie-
rende Telearbeit im Rahmen des Normalarbeitsverhiltnisses. Die nachfolgen-
den Ausfithrungen zu den rechtlichen Aspekten berticksichtigen daher haupt-
sdchlich diese Form. Hierbei ist festzuhalten, dass die arbeitsrechtlichen Rah-
menbedingungen dem Einsatz der Telearbeit nicht entgegenstehen, sondern in
bestimmten Bereichen lediglich angepasst werden miissen.

5.2.1 Prinzip der Freiwilligkeit

Eine wesentliche Voraussetzung fiir die Realisierung von Telearbeit ist die
Freiwilligkeit bei den Mitarbeitern. Sollte der Arbeitgeber dennoch z.B. im Wege
einer Anderungskiindigung oder einer - an sich unzuliissigen - Versetzung heim-
basierte Telearbeit durchsetzen wollen, so dirfte dies zum Scheitern verurteilt
sein.

Der Versetzung oder Anderungskiindigung kann der Mitarbeiter durch eine
Klage beim Arbeitsgericht entgegenwirken. Auch der Betriebsrat hat ein Mit-
bestimmungsrecht bei Versetzungen (§ 99 Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG))
und ein Anhorungsrecht bei Anderungskiindigungen (§ 102 BetrVG). So kann er
zB. seine Zustimmung verweigern, wenn der Arbeitnehmer hierdurch ohne
rechtfertigende betriebliche oder personelle Griinde benachteiligt wird oder
Unfallschutzvorschriften nicht erfillt werden.

Beschaftigte, die sich gegen heimbasierte Telearbeit wehren wollen,
kdnnen sich auf den grundrechtlichen Schutz der Wohnung (Art. 13
Grundgesetz (GG)) berufen. Sie sollten die Hilfe von Betriebs- oder
Personalrat in Anspruch nehmen und als letztes Mittel auch Klage
beim Arbeitsgericht erheben.
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richtung eines Telearbeitsplatzes ein Mitbestimmungsrecht nach den §§ 75
Abs.3 und 76 Abs.2 BPersVG. Vor Einfithrung der Telearbeit ist der Personal-
rat rechtzeitig und umfassend zu unterrichten (§ 68 Abs.2 Satz 1 BPersVG).
Da die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes der Gestaltung des Arbeitsplatzes
zuzuordnen ist, kann der Personalrat seine Zustimmung verweigern.

Der Personalrat hat je nach Art, Gestaltung und Zweckbestimmung der Ein- m

Es empfiehlt sich, die Frage der Freiwilligkeit in einer betrieblichen oder Vereinbarung tibc
individuellen Vereinbarung wie folgt festzuhalten: die freiwillige

Teilnab
,Die Einrichtung des Telearbeitsplatzes erfolgt freiwillig auf Antrag des Mitarbei- cianme

ters. Hierfiirist die Zustimmung des Vorgesetzten erforderlich. Auf die Teilnabme
an Telearbeit besteht kein Anspruch.

5.2.2 Riickkehrmdglichkeit an einen betrieblichen Arbeitsplatz

Bei einem Wechsel von einem betrieblichen Arbeitsplatz zu einem Telearbeits- '
platz ist fiir den Arbeitnehmer die vereinbarte Riickkehrmoglichkeit in den Betrieb >
oft eine wesentliche Voraussetzung. An einer einvernehmlichen Regelung bzgl. 013
der Ruckkehr aus der Telearbeit haben sowohl Arbeitnehmer als auch Arbeit-

geber Interesse. Gerade bei Desk-Sharing erfordert die Rickkehr des

Telearbeiters auch organisatorischen Anpassungsbedarf.

Wenn zwischen Arbeitnehmer und Arbeitgeber unterschiedliche Interessen
tiber die Weiterfiihrung der Telearbeit bestehen, hat lediglich der Arbeitgeber
die Moglichkeit, seine Vorstellungen (iber eine Versetzung oder Anderungs-
kiindigung durchzusetzen.

In einer betrieblichen oder individuellen Vereinbarung sollte das Vereinbarung tibe
Ruckkehrrecht fur den Telearbeiter geregelt werden. das Riickkebrrech

Praxisbeispiel 17: Ruckkehrrecht

Um den Beschiftigten die Vereinbarung von Familienpflichten und 1&
Beruf besser zu erméglichen und um die Arbeit im BMA flexibler zu -
gestalten, wurde das Modell ,Verbesserung der Vereinbarkeit von Y |
Familie und Beruf“ erprobt. In der relevanten Dienstvereinbarung wird

dem Beschiftigten nach einer Mindestdauer von einem Jahr das

Recht eingerdaumt, die Teilnahme an Telearbeit mit einer Ankiindi-

gungsfrist von einem Monat abzubrechen und wieder seine gesamte

Arbeitsleistung am Biiroarbeitsplatz zu erbringen. Der Arbeitsvertrag

bleibt hiervon unberiihrt.




5.2.3 Umschreibung der Arbeitsaufgaben

Bei der Einfuhrung von Telearbeit sollte der Arbeitnehmer auf eine ver-
tragliche Vereinbarung, zumindest aber auf die Festlegungen nach dem
Nachweisgesetz (NachwG), sowie auf eine klare Aufgabenbeschreibung
bestehen. Damit soll mdglichen Auseinandersetzungen uber den
Inhalt der Vereinbarung vorgebeugt werden.

Die Titigkeit jedes Arbeitnehmers setzt sich aus einer Reihe von Arbeitsvor- Ein- und
gingen zusammen, die hinsichtlich der erforderlichen Qualifikation und hin- Umgruppierung
sichtlich des zeitlichen Arbeitsaufwandes bewertet werden. Diese Bewertung ist

erforderlich, um eine Stelle zu beschreiben und diese einer entsprechenden

Gehaltsstufe zuzuordnen. Eine Eingruppierung der Stelle eines Mitarbeiters kann

sich im Laufe des Arbeitsverhiltnisses dindern. So kann z.B. durch die Uber-

tragung von hoher- oder geringerwertigen Titigkeiten eine Umgruppierung

erforderlich werden.

Bei der Einfuhrung der Telearbeit sollte der Mitarbeiter mit seinem
Vorgesetzten gemeinsam die Arbeitsvorgange in Form einer Stellen-
beschreibung festlegen. Bei wesentlichen Anderungen sollten diese
dem Arbeitnehmer nach § 3 NachwG schriftlich mitgeteilt werden.

Soweit die FEinfliihrung von Telearbeit organisatorisch ausreichend vorbereitet
wurde, wird es vergleichsweise einfach sein, eine Stellenbeschreibung zu for-
mulieren. Indem eine aktuell auf die Telearbeit zugeschnittene Stellenbeschrei-
bung entwickelt wird, kann der derzeitige individuelle Leistungsgrad des
Telearbeiters berticksichtigt werden.

Bei Vertrigen mit neuen Mitarbeitern muss der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer Stellenbeschrei-
die wesentlichen Vertragsbedingungen spitestens einen Monat nach dem ver- bungen bei
einbarten Beginn des Arbeitsverhiltnisses schriftlich aushindigen (§ 2 NachwG). Neuwvertréigen

Dies beinhaltet auch eine kurze Charakterisierung oder Beschreibung der vom
Arbeitnehmer zu leistenden Titigkeit.

Fiir die Offentliche Verwaltung ist hinsichtlich der Bewertung der auszutiben-
den Titigkeit und der Eingruppierung der § 22 Bundes-Angestelltentarif (BAT)

zu berticksichtigen. Der Personalrat hat hier nach § 75 BPersVG ein Mitbe-

stimmungsrecht. Wird die Tétigkeit von einem Beamten ausgetibt, kommt ggf.

ein Mitbestimmungsrecht nach § 76 Abs. 1 Nr. 3 BPersVG in Betracht.

5.2.4 Verteilung und Lage der Arbeitszeit

Als Grundlage zur Bestimmung der Arbeitszeit gelten die Vorschriften des Arbeitszeilgeselz

Arbeitszeitgesetzes (AtbZG) und die Bestimmungen der jeweiligen Tarifvertrige. und

Direktionsrecht
Das Arbeitszeitgesetz beinhaltet u.a. folgende Regelungen: CRIOTISTEC

*  Die tigliche Arbeitszeit darf acht Stunden i.d.R. nicht tiberschreiten (§ 3).

*  Sie kann auf 10 Stunden erweitert werden, wenn die auf sechs Monate (fir
Nacht- und Schichtarbeiter einen Monat) berechnete durchschnittliche
Arbeitszeit pro Tag nicht linger als acht Stunden ist (§§ 3 und 6, weitere
Ausnahmen sind in § 7 geregelo).

*  AnSonn-und Feiertagen darf i.d.R. nicht gearbeitet werden (§ 9, Ausnahmen
sind in den §§ 10 und 12 geregelo).




*  Die Ruhepausen miissen bei sechs bis neun Stunden Arbeitszeit mindestens
30 Minuten, bei mehr als neun Stunden mindestens 45 Minuten betragen.
Diese Ruhezeiten konnen aufgeteilt werden, wobei einzelne Pausen nicht
kiirzer als 15 Minuten sein diirfen. Spitestens nach sechs Stunden muss eine
Ruhepause gegeben werden (§ 4).

e Zwischen den tidglichen Arbeitszeiten miissen mindestens elf Stunden Ruhezeit
liegen (§ 5).

Im Rahmen dieser gesetzlichen und tariflichen Bestimmungen kann der Ar-
beitgeber von seinem Direktionsrecht Gebrauch machen, indem er Dauer und
Ort der Arbeit seiner Angestellten festlegt.

Der Betriebsrat hat nach § 87 Abs. 1 Ziff. 2 BetrVG ein Mitbestimmungsrecht
tiber den Beginn und das Ende der tiglichen Arbeitszeit einschlieBlich der
Pausen sowie die Verteilung der Arbeitszeit auf die einzelnen Wochentage.
Das Mitbestimmungsrecht beztiglich der tiglichen Arbeitszeit ist fir den
Personalrat in § 75 Abs. 3 Nr. 1 BPersVG geregelt.

Es empfiehlt sich, die Arbeitszeit des Telearbeiters in einer betrieblichen
oder individuellen Vereinbarung festzuhalten. Hierbei sollte dem
Telearbeiter (im Rahmen der gesetzlichen Grundlagen und betrieblichen
Erfordernisse) ein moglichst weit reichender Freiraum zur eigenen Zeit-
einteilung eingeraumt werden.

Gerade die Moglichkeit, die Arbeitszeit flexibel zu gestalten, ist eine dominante
Variable fiir die meisten Telearbeiter und damit von der Realisierung von Telearbeit
nicht zu trennen.

Im Hinblick auf die Telearbeit meint Flexibilisierung der Arbeitszeit insbesondere
deren Lage bzw. Verteilung; was spricht zum Beispiel dagegen, unter Beachtung
des rechtlichen Rahmens, an heiflen Sommertagen nachts zu arbeiten, oder
einen der selten gewordenen Sommertage fiir einen spontanen Schwimmbad-
besuch mit den Kindern zu nutzen, oder auch in der ohnehin ,;miiden® Zeit nach
der Mittagspause ein Schlifchen zu halten (nach neuesten Erkenntnissen konnen
15 Minuten Schlaf das Leistungsniveau der folgenden Stunden enorm verbessern)?
Weitaus produktiver ist doch die Arbeit dann, wenn die dufleren Rahmenbe-
dingungen keine Storfaktoren aufweisen bzw. die eigene Leistungskurve sich
auf einem hohen Niveau befindet.

Das Grundprinzip einer flexiblen Arbeitszeitregelung lautet also ,Vertrauen und
Ergebniskontrolle“ und entspricht damit auch dem Grundsatz der Telearbeit.
Eine Regelung der Arbeitszeit nach herkdmmlichen Mustern wiirde fir die
Telearbeit vielfach bedeuten, sie zu verhindern.

Ohne Vorgabe einer rationellen Zeiteinteilung liegt die flexible Gestaltung der
Arbeitszeit jedoch im Verantwortungsbereich des einzelnen Telearbeiters, was
natlirlich eine entsprechende Selbstdisziplin und Selbstorganisation verlangt.

Die Notwendigkeit, mit der Finfiihrung von Telearbeit auch die Arbeitszeit flexibel
zu regeln, wird offensichtlich, wenn der alternierende Telearbeiter seine Arbeitszeit
zu einem grofden Teil selbstverantwortlich regeln und damit berufliche und
private Interessen besser aufeinander abstimmen kann, wihrend sein ,Biiro-
Kollege“ sich nach wie vor nach einer diese Freiheiten nicht ermoglichenden

Mitbestimmungs-
recht des Betriebs-
Personalrats



starreren Arbeitszeitregelung richten muss. Bei solch unterschiedlichen Regelungen
kann es dann zu Konflikten kommen. Insofern kann die Einfiihrung von Telearbeit
sogar dazu beitragen, starre Zeitsysteme zu Uiberdenken und durch neue,
mitarbeiterorientierte und flexible Konzepte zu ersetzen.

Folgende Punkte bzgl. der Arbeitszeitregelung sollten geregelt werden:

> Eine Zeitspanne, in der der friheste Beginn und das spateste Ende
der taglichen Arbeitszeit liegen muss.

o> Fur die alternierende Telearbeit kbnnen die Buroarbeitstage
mit den entsprechenden Arbeitszeiten festgelegt werden.

Falls der Bedarf im Betrieb besteht, konnen Fixzeiten vereinbart
> werden, zu denen der Telearbeiter fir die Mitarbeiter des Betriebes
sowie fur Kunden zu erreichen ist.

o Festlegung von anrechenbaren Arbeitszeiten, wie z.B. Fahrzeiten zum
Betrieb, Warte- oder Ausfallzeiten aufgrund von Systemstorungen.

> Eventuelle Zugriffszeiten fir das Rechnernetz.

Ein Zeiterfassungssystem, in dem der Telearbeiter seine monatlichen
vergutungsrelevanten Arbeitsstunden auflistet. Dies kann z.B. in Form

= eines Arbeitstagebuchs erfolgen, das dem jeweiligen Vorgesetzten am
Monatsende vorzulegen ist.

Abbildung 37:  Aspekte zur Arbeitszeitgestaltung in betrieblichen oder
individuellen Vereinbarungen

5.2.5 Vergiitungsregelungen und Zuschlige fiir Uberstunden

Auf der Grundlage der bestehenden vertraglichen Vereinbarungen (z.B. Tarif-
und Arbeitsvertrag) bleiben die Vergtitungsregelungen fiir den Telearbeiter un-
veridndert. Dies gilt auch fiir die Vergiitung von Uberstunden, die je nach Ver-
einbarung in Form von Freizeit oder Entgelt ausgeglichen werden koénnen.
Hierbei sollte beachtet werden, dass Uberstunden vom Arbeitgeber vorab zu
genehmigen sind.

Fur die Entlohnung von Arbeitnehmern gelten die Vergutungsregelungen
aus dem Tarif- und Arbeitsvertrag. Fur den Telearbeiter bestehen keine
Besonderheiten.

Auch der Anspruch des Telearbeiters auf Entgeltzahlungen an Feiertagen und im Entgelifortzahluny
Krankheitsfall (§§ 2 und 3 Entgeltfortzahlungsgesetz) sowie auf Urlaubs- Urlaubsgeld,
entgelt nach dem Bundesurlaubsgesetz (§ 11 BUrlG) bleibt unverindert. Gratifikationen

Dies gilt auch fiir Gratifikationen wie z.B. Weihnachtsgeld. Der Anspruch auf
eine Gratifikation richtet sich nach tarifvertraglichen oder individualrechtlichen
Vereinbarungen oder nach einer betrieblichen Vereinbarung.

Es sollte jedoch bei der Einflihrung von Telearbeit vereinbart werden, was z.B. Vereinbarung tibc
als Uberstunde oder Nachtarbeit zu gelten hat. Bei einem Pensum von tiglich 8 Arbeits-
zeit(nachweis}




Stunden konnte der Telearbeiter z.B. an einem Telearbeitstag zehn Stunden, an
einem zweiten lediglich 6 Stunden arbeiten. Hier ist zu kldren, ob am ersten
Telearbeitstag zwei Uberstunden erbracht worden sind. Dies gilt auch fiir
Nachtarbeit. Hat ein Telearbeiter Anspruch auf Nachtarbeitszuschldge, wenn er
seine Arbeitszeit vom Tag in die Nacht verlegt?

Zudem sollte auch die Art des Nachweises tiber die erbrachte Arbeitszeit in einer
betrieblichen oder individuellen Vereinbarung festgehalten werden:

Praxisbeispiel 18: Arbeitszeitnachweis

In dem Modellvorhaben ,, Telearbeit im Ministerium* sind die geleiste- a™
te Arbeitszeit und die ausgefiihrten Tatigkeiten in einem elektroni- L ] -Il
schen Arbeitstagebuch nach einem von der Dienststelle zur Verfii- =]

gung gestellten Muster nachzuweisen. Das Tagebuch ist dem Vorge-
setzten monatlich zuzuleiten.

5.2.6 Ausiibung des Weisungsrechts des Arbeitgebers

Dem Arbeitgeber steht das personliche, ortliche, zeitliche und fachliche Wei-
sungsrecht zu. Er kann im Rahmen der kollektiven und individuellen Arbeits- '
rechte die Bedingungen und die Art der Arbeitsleistung fiir die Arbeitnehmer 012; 013

festlegen. Die Grenzen dieses Weisungsrechtes ergeben sich aus dem Person-
lichkeitsrecht des Arbeitnehmers, den allgemeinen Arbeitsschutzvorschriften, dem
Arbeitsvertrag und aus den Vertragsauslegungsregelungen der §§ 157, 242
Biirgerliches Gesetzbuch (BGB). Innerhalb dieser Regelungen muss der Arbeit-
nehmer dienstliche Anweisungen des Arbeitgebers ausfiihren. Dies gilt sowohl
fir Mitarbeiter von zentralen Arbeitsplitzen als auch fiir Telearbeiter.

Durch die riumliche Distanz bei alternierender Telearbeit kann der Vorgesetzte Austibung des
sein Weisungsrecht nicht unmittelbar ausfiihren. Allerdings sollte bei der Telearbeit Weisungsrechtes
der Gedanke des Weisungsrechts nicht im Vordergrund stehen. Telearbeit sollte

die Verantwortung des Arbeitnehmers stirken, wobei gemeinsam inhaltliche

wie zeitliche Zielvorgaben festgelegt werden. So konnen z.B. durch die Verein-

barung von Arbeitspaketen inhaltliche und zeitliche Rahmenvorgaben gemacht

werden. Neben der personlichen Kommunikation kann der Arbeitgeber dem

Telearbeiter durch moderne TuK-Technik Arbeitsanweisungen erteilen.

Die Austibung des zeitlichen Direktionsrechts kann z.B. durch die Vereinba-
rung von Bearbeitungsfristen oder Arbeitszeitfenstern erfolgen. Auch durch
die Vereinbarung, regelmiflig e-Mails durch das Einloggen in das Firmennetz
abzurufen oder regelmifig Arbeitsergebnisse und -berichte an Vorgesetzte
weiterzugeben, tibt der Arbeitgeber sein zeitliches Weisungsrecht aus.

Fur die offentliche Verwaltung greift dartiber hinaus der § 8 BAT, in dem das
Direktionsrecht des Arbeitgebers und die Verantwortlichkeit beim Vollzug von
Weisungen geregelt sind.




5.2.7 Die Arbeitsmittel: Bereitstellung, Nutzung und Kostenerstattung

Bereitstellung der Arbeitsmittel

Fur den Arbeitgeber existiert zwar keine ausdriickliche gesetzliche Verpflich-
tung zur Ausstattung der Telearbeitsplitze, jedoch ergibt sich diese aus der Natur
des Arbeitsverhiltnisses. In der Praxis erfolgt die Bereitstellung der erfor-
derlichen Arbeitsmittel fast ausschlieBlich durch den Arbeitgeber. Dies umfasst
nicht nur den PC, zugehorige Anwendungsprogramme und Kommunikations-
hard- und -software, sondern auch die Ausstattung mit dem benétigten Mobiliar
(z.B. Schreibtisch, Stuhl, Aktenschrank).

Der Arbeitgeber tibernimmt die Ausstattung des Telearbeitsplatzes mit Mobeln
und der erforderlichen technischen Infrastruktur auf seine Kosten. Es wird ein
Inventarverzeichnis erstellt. Die Wartung der zur Verfligung gestellten Ar-
beitsmittel erfolgt auf Kosten des Arbeitgebers durch einen Beauftragten des
Betriebes. Der Arbeitgeber installiert fiir den Telearbeitsplatz einen zusitzlichen
Telefonanschluss, der ausschlieRlich zu betrieblichen Zwecken verwendet werden
darf. Die zur Verfigung gestellten Arbeitsmittel sind bei der Beendigung der
Telearbeit zurlickzugeben.

In manchen Fillen besitzt der Telearbeiter bereits einen eigenen PC oder Ar-
beitsplatz und mochte in seiner Wohnung aus Raumgriinden keine Doppelaus-
stattung durch den Arbeitgeber.

In einem solchen Fall kann die bereits vorhandene Ausstattung fiir die Telear-
beit genutzt werden, woftir i.d.R. eine Kostenerstattung vom Arbeitgeber ge-
zahlt wird. Diese sollte in einer betrieblichen oder individuellen Vereinbarung
geregelt sein. Oft werden die pauschalen Erstattungen mit der Vergiitung
fir die Nutzung der Ridumlichkeiten (anteilige Kaltmiete und Nebenkosten)
zusammengefasst und gelten auch Reparaturen und Verschleif3- bzw.
Verbrauchsgtiter (z.B. Druckerpatronen, Disketten) ab.

Bei der Nutzung der privaten Ausstattung sollten die steuerlichen Aspekte
berticksichtigt werden (vgl. im einzelnen unter 5.5).

Nutzung der Arbeitsmittel fur private Zwecke

In der Praxis wird die private Nutzung der vom Arbeitgeber gestellten Biiro-
ausstattung (vor allem des PC) unterschiedlich gehandhabit.

Einige Arbeitgeber untersagen die private Nutzung ausdriicklich, um zusitzli-
chen Verschleifs und das Risiko fiir Schiden an der Ausstattung zu verringern.
AuRerdem wird hierdurch der fiir den Arbeitnehmer schwierige Nachweis ei-
nes arbeitsbedingten Schadens vermieden. Auch ein moglicher Verwaltungs-
mehraufwand (zB. die Buchung eines geldwerten Vorteils als Lohnbestandteil)
wird als Grund fiir den Ausschluss einer privaten Nutzung angegeben.

Bereitstellung dur
den Arbeitgeber

Vereinbarung tib
die Bereitstellung
der Arbeitsmittel

Bereitstellung dur
den Arbeitnebmer

Kostenerstattung
durch den
Arbeiigeber

Steuerliche Aspekt:

Verbot der
privaten Nutzung



Von anderen Arbeitgebern wird die private Nutzung gestattet. Diese private Gestattung der
Nutzung der Soft- und Hardware sowie der Kommunikationseinrichtungen kann privaten Nutzung
der Weiterbildung und Sicherheit des Telearbeiters im Umgang mit der Technik

dienen. Auflerdem wird dem Telearbeiter durch die Moglichkeit einer privaten

Nutzung ein nicht monetirer Anreiz gegeben. Da diese private Nutzung auch im

Interesse des Arbeitgebers liegt, erfolgt i.d.R. keine Kostenerstattung durch den

Arbeitnehmer. Auch eine eventuelle Haftung wird wie bei arbeitsbedingten

Schiden geregelt.

Die (gestattete oder ausgeschlossene) Nutzung der Arbeitsmittel fur pri-
vate Zwecke sollte in einer individuellen oder betrieblichen Vereinba-
rung geregelt sein.

Kostenerstattung durch den Arbeitgeber

Durch Telearbeit entstehen Kosten, die zunichst beim Arbeitnehmer anfallen. Kosten des
Mit dem Telearbeitsplatz stellt er dem Arbeitgeber Wohnraum zur Verfiigung, der Telearbeiters
i.d.R. nicht mehr vom Telearbeiter privat genutzt, wohl aber von ihm bezahlt

wird. Moglicherweise steigen hierdurch auch seine Heiz- und Stromkosten. Auch

die Kommunikationskosten gehen zunichst zu Lasten des Telearbeiters.

Der Arbeitgeber muss die zur ArbeitsausfUhrung dienenden Kosten er-
setzen (§ 670 BGB), wenn keine hiervon abweichenden individual- oder
kollektivrechtlichen Regelungen getroffen worden sind.

Die Kostenerstattung kann aufgrund von Einzelnachweisen des Arbeitneh- Kostennachweis
mers oder einer Pauschale erfolgen. Der Einzelnachweis empfiehlt sich bei und Pauschale
eindeutig zurechenbaren Kosten (z.B. Telefonrechnung mit Verbindungs-

nachweis). Die pauschale Aufwandserstattung bietet sich bei Kosten an, die

nicht direkt zugerechnet werden konnen (zB. Heiz- oder Stromkosten). Die
Aufwandsentschidigung fiir den hiuslichen Arbeitsplatz kann z.B. errechnet

werden, indem der Anteil des Telearbeitsplatzes an der gesamten Quadratme-

terzahl der Wohnung ermittelt wird. Als Aufwandsentschidigung tibernimmt

der Arbeitgeber pauschal den entsprechenden Anteil an Kaltmiete und

Nebenkosten.

Die einzelnen Positionen und die Art der Aufwandserstattung (pauschal
oder auf Nachweis) sollten in einer individuellen oder betrieblichen Ver-
einbarung geregelt sein.

5.2.8 Haftungsaspekte der Telearbeit

Mogliche Schiden bei Telearbeit konnen typischerweise den PC, die Anwen-
dungsprogramme oder die Datenbestinde betreffen. Personenschiden schei-
nen bei den bisherigen Erfahrungen keine Bedeutung fiir die Praxis zu besitzen.
Weil die praktische Austibung der Telearbeit noch jung ist, muss allerdings
darauf hingewiesen werden, dass Aussagen tiber Schadensrisiken nur tendenzi-
ell gemacht werden konnen.




5 Rechtliche Fragen

Bei der Klidrung der Haftungsfrage fiir die heimbasierte Telearbeit konnen drei Schéiden am PC
Schwerpunkte unterschieden werden:

Abbildung 38:  Haftungsaspekte der Telearbeit

Die Haftung des Telearbeiters

Nach der geltenden Rechtsprechung kann der Telearbeiter je nach Verschulden ’
in die Haftung genommen werden. Dabei wird beurteilt,
1. ob er tiberhaupt und 012 013

2. in welcher Hohe er
zum Ausgleich des Schadens herangezogen wird.
Eine unbeschrinkte Haftung besteht fiir vorsitzliche Handlungen. Vorsatz

Bei grob fahrlissig verursachten Schiden besteht die Haftung des Telearbeiters

grundsitzlich in voller Hohe. Es kann in bestimmten Ausnahmefillen aber auch Grobe

zu einer Haftungsbeschrinkung kommen. Dann muss der Telearbeiter nicht in Fabrldissigkeit
jedem Fall und auch nicht unbedingt in der vollen Hohe fiir den Schaden haften.

Bei mittlerer Fahrlissigkeit besteht eine Haftungsbeschrinkung. Der Telearbeiter Mittlere

muss in solchen Fillen den entstandenen Schaden nicht in voller Hohe tragen. Je Fabrldissigkeit
nach dem Grad des Verschuldens wird die Schadenssumme zwischen Arbeitge-

ber und Arbeitnehmer geteilt.

Bei Vorliegen leichter Fahrlissigkeit scheidet eine Haftung des Telearbeiters aus. Leichte

_ o

Abbildung 39:  Haftung des Telearbeiters

Als Grundsatz lasst sich festhalten, dass sich die Haftung eines Telearbeiters
nicht von der eines Normalarbeitnehmers unterscheidet. Soweit das Ri-
siko eines Schadenseintritts erhoht ist, kann dieses Uber eine zusatzliche
Versicherung abgedeckt werden.




Die Haftung von Dritten

Die Frage, wie z.B. Besucher, Putzfrau oder Familienangehorige als dritte Per-
sonen bei etwaigen Schiden haften, ist von der Rechtsprechung noch nicht
abschliefiend geklart.

Wenn Familienangehorige und Mitbewohner des Telearbeiters durch leichte
oder mittlere Fahrlidssigkeit einen Schaden verursachen, werden die Haftungs-
begrenzungen aus dem Arbeitsverhiltnis i.d.R. auf sie angewandt. Familien-
angehorige oder Mitbewohner haften demnach bei leichter Fahrlissigkeit
nicht. Bei mittlerer Fahrlidssigkeit wird der Schaden zwischen ihnen und dem
Arbeitgeber des Telearbeiters aufgetedilt.

Dritte kbnnen aber auch Personen sein, die nicht Mitbewohner oder Angehorige
sind (also z.B. Fensterputzer oder Besucher).

Wendet man die iblichen Grundsitze zum Haftungsrecht an, wiirde z.B. ein
Besucher unbeschrinkt fuir den entstandenen Schaden haften muissen.

Weiterhin ist es denkbar, dass eine dritte Person zusammen mit dem Telearbei-
ter einen Schaden verursacht. In diesem Fall wiren beide gemeinsam (als
Gesamtschuldner nach § 840 BGB) fiir den Schaden verantwortlich. Dies konnte
aber (in Verbindung mit der Ausgleichspflicht aus § 426 BGB) dazu fiihren,
dass einer der beiden fiir den gesamten Schaden aufkommen muss, wenn der
andere nicht zahlungsfihig ist. Der Dritte unterliegt in diesem Fall nicht wie
der Telearbeiter der Haftungsbeschrinkung gegentiber dem Arbeitgeber. In der
Literatur wird daher die Haftungsbeschrinkung auch auf dritte Personen in
Erwidgung gezogen.

Durch diese noch offene Rechtslage sollte bei der Einfuhrung von
Telearbeit gepruft werden, ob der Arbeitgeber eine spezielle Versiche-
rung fur Schaden durch Dritte abschlief3t.

Die Haftung des Arbeitgebers

Auch bei der Haftung des Arbeitgebers miissen verschiedene Fille unter-
schieden werden.

\
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Abbildung 40: Haftung des Arbeitgebers

Wenn ein Telearbeiter bei der Ausiibung seiner Titigkeiten im Rahmen der Te-
learbeit einen Schaden erleidet, gelten die bei Arbeitsunfillen anzuwendenden
Regelungen. Es kann aber fiir den Telearbeiter problematisch sein, bei Beden-
ken der Versicherung einen arbeitsbedingten Unfall in der eigenen Wohnung
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nachzuweisen. Nach dem derzeitigen Stand konnte hier eine Erleichterung dur ch
die Lockerung der Nachweispflicht bei heimbasierter T elearbeit erzielt werden.

Wenn allerdings ein Schaden auler halb der T elearbeit eintritt, finden die zivil-
rechtlichen Regelungen (nach den §§ 823 f f. BGB) Anwendung. V orausset-
zung fiir eine Haftung des Arbeitgebers ist jedoch, dass ihn auch tatsichlich ein
Verschulden trif ft (z.B. durch die V erletzung seiner arbeitsschutzrechtlichen
Pflichten).

Auch die etwaigen Schiden an Dritten werden entsprechend den zivilrechtli- Hafitung gegeniibx
chen Grundlagen behandelt. Der Arbeitgeber muss dann nach den §§ 823 f f. Dritten
BGB haften, sofer n ihn ein Verschulden trif ft.

Der Arbeitgeber kann aber auch fiir Schiden haftbar sein, die an dem T elearHafiung fiir
beitsplatz (also an seinem Eigentum) entstehen. Diese T atsache folgt schon ausSchdiden am
der Aufteilung des Schadens zwischen T elearbeiter und Arbeitgeber |, sofer n defearbeitsplarz
Telearbeiter in mittlerer oder leichter Fahrldssigkeit gehandelt hat.

Nach den bisherigen Er  fahrungen scheint diese mogliche Haftung des Arbeitge-

bers von groflerer Bedeutung zu sein als z.B. die Haftung des Arbeitgebers

gegentiber Dritten oder dem T  elearbeiter selbst. Erst muss jedoch die Recht-

sprechung zeigen, ob und inwieweit der Arbeitgeber zur Haftung herangezogen

werden kann, wenn z.B.

*  dasvon ihm zu vertretende Konzept zur Datensicherung am T elearbeitsplatz
nicht dem gebotenen Standard entspricht,

* wenn dem T elearbeiter keine verschliefSbaren Schrinke gestellt werden,

* wenn keine fur die T elearbeit notwendigen Sicher  heitsvorkehrungen (z.B.
PaBworter Knyptographie) getrof fen werden,

* wenn eine notwendige Einweisung oder Schulung der T elearbeiter unter -
bleibt oder

* wenn spezielle V ersicherungen nicht abgeschlossen werden, die einen
moglichen Schaden minimieren.

Der Arbeitgeber sollte daher die Gewahrleistung der Schutzvorschriften
sicherstellen, um Haftungsanspriche auszuschliel3en. Das Risiko eines
Schadens im Zusammenhang mit der Ausgestaltung eines Telearbeits-
platzes sollte z.B. durch eine ausreichende Dokumentation der Pro-
gramme und die Erstellung von Sicherungskopien minimiert werden.
Bei wichtigen Arbeitsinhalten sollte eine regelmafiige Datensicherung
erfolgen.

5.2.9 Datenschutzrechtliche Regelungen

Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten bei der T elearbeit ist nur '
dann zulissig, wenn sie den gesetzlichen Grundlagen des Bundesdatenschutz- -
gesetzes (BDSG) entspricht. 013; 027

Der Arbeitgeber muss sicherstellen, dass alle datenschutzrechtlichen Bedingun-
gen bei der Ausfiihrung der T elearbeit eingehalten werden. Insbesondere muss
die Vertraulichkeit von Einzelangaben, die Giber personliche oder sachliche
Verhiltnisse einer bestimmten oder bestimmbaren natiirlichen Person Aus-
kunft geben, gewihrleistet sein (§ 3 BDSG).




Gemal § 9 BDSG tragt der Arbeitgeber die datenschutzrechtliche Ge-
samtverantwortung und muss seine Mitarbeiter zur Einhaltung der
bestehenden Gesetze sowie der betrieblichen Regelungen anhalten.

Der Arbeitgeber sollte daher auf Folgendes achten:

*  Der Arbeitgeber unterweist den Telearbeiter in die aktuellen datenschutz-
rechtlichen Bestimmungen.

*  Der Arbeitgeber sorgt fiir eine entsprechende Qualifikation des Mitarbeiters
im Umgang mit der Soft- und Hardware.

*  Der Arbeitgeber sorgt dafiir, dass sowohl durch die Einrichtung am Telear-
beitsplatz (z.B. abschlie8bare Aktenschrinke) als auch durch die zur
Verfligung gestellte Soft- und Hardware die Einhaltung der Datenschutz-
bestimmungen gewihrleistet ist (z.B. durch Vorschaltung eines Passwortes
oder einer Verschliisselung).

*  Ein betrieblicher Datenschutzbeauftragter darf nach Absprache mit dem
Telearbeiter den Telearbeitsplatz besichtigen und ihn auf datenschutzrechtliche
Vorschriften hin begutachten (vgl. 5.3.2).

Der Arbeitgeber ist jedoch nicht dazu verpflichtet, bei jedem Telearbeitsplatz
die maximal erreichbare Sicherheit bereitzustellen. Die Aufwendungen fur die
technischen und organisatorischen Manahmen zum Datenschutz miissen in
einem angemessenem Verhiltnis zum angestrebten Schutz stehen (§ 9 Abs. 2
BDSG). Als allgemeine Richtgrofe fiir die Aufwendungen zum Datenschutz
kann ca. der ein- bis eineinhalbfache Wert der zu schiitzenden Information an-
gegeben werden. Dies ist jedoch nur eine Orientierungsgrofde, die im Einzelfall
tiberpriift werden muss.

Der Telearbeiter muss seinerseits alles Notige veranlassen, um den datenschutz-
rechtlichen Bestimmungen Folge zu leisten. So hat er daftir zu sorgen, dass ver-
trauliche Akten oder Datentrdger beim Transport so gut wie moglich gesichert
sind. Auch bei der Nutzung elektronischer Kommunikationsmittel muss er den
erforderlichen Datenschutz sicherstellen. Desweiteren hat der Telearbeiter dar-
auf zu achten, dass Familienangehorigen oder Besuchern keine vertraulichen
Daten zuginglich sind.

Der Telearbeiter ist fur die Einhaltung des Datenschutzes nur in dem
Rahmen verantwortlich, den der Arbeitgeber durch organisatorische,
technische und vertragliche Vorgaben geschaffen hat.

Die folgenden Punkte sollten beachtet werden, um Arbeitgeber und Arbeit-
nehmer beim Schutz von Daten zu unterstiitzen:
1. Zugangskontrolle:
Der Zugang von unbefugten Personen zu DV-Ausstattung, mit der sen-
sible Daten verarbeitet werden, sollte ausgeschlossen werden.
2. Benutzerkontrolle:
Unberechtigte Personen diirfen auch auf indirektem Weg (z.B. tiber
Datenleitung) keinen Zugang zu DV-Ausstattung haben, mit der sensi-
ble Daten verarbeitet werden.
3. Zugriffskontrolle:
Die im Umgang mit solchen DV-Anlagen berechtigten Personen diirfen
nur auf solche Daten zugreifen konnen, fiir die sie auch eine Zugriffs-
berechtigung haben.
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4. Datentragerkontrolle:
Daten dtirfen nicht unbefugt entwendet, gelesen, kopiert, verindert oder
entfernt werden konnen.

5. Ubermittlungskontrolle:
Bei der elektronischen Ubermittlung von Daten diirfen diese nicht unbe-
fugt entwendet, gelesen, kopiert, verindert oder entfernt werden
konnen.

5.2.10 Betriebsbegriff

Unter einem Betrieb im arbeitsrechtlichen Sinne versteht man eine organisatori- Arbeitsrechilicher
sche FEinrichtung, in der arbeitstechnische Zwecke fortgesetzt verfolgt werden. Betriebsbegriff
Der Betrieb hat eine einheitliche Organisation, die von einem einheitlichen

Leitungsapparat gesteuert wird. Das Bestehen einer riumlichen Einheit deutet

auf einen Betrieb hin.

Hier stellt sich die Frage, ob die Einfiihrung von heimbasierter Telearbeit
Einfluss auf das Bestehen eines Betriebes hat und ob die Telearbeiter eine
Betriebszugehorigkeit besitzen.

Die Betriebszugehdrigkeit des Telearbeiters besteht unverandert, wobei '
der Telearbeitsplatz als Bestandteil des Betriebes gilt. >

013
Mit der Telearbeit wird ein Arbeitnehmer zwar in riumlicher Unabhingigkeit fiir

seinen Arbeitgeber titig, jedoch ersetzt die elektronische Verbindung mit dem

Arbeitgeber diese rdumliche Trennung. Ferner ist der Telearbeiter in der Aus-

Uibung seiner Tétigkeit vom Arbeitgeber abhingig und in die Organisation des

Betriebes eingebunden. Bei heimbasierter Telearbeit existiert daher ein einheitli-

cher Leitungsapparat und eine einheitliche Organisation.

Eine Betriebsvereinbarung sollte enthalten:

» Telearbeit-Arbeitsort und Telearbeit-Arbeitszeit
» Arbeitsmittel, Ausstattung des Telearbeitsplatzes
» Hard- und Softwarema§nahmen ( z.B. Netzzugangskontrolle, Datensicherung)

» Bauliche/organisatorische Ma§nahmen (z.B. abschlie§barer Raum,
Entsorgungsm glichkeiten vertraulicher Unterlagen)

» Haftung (z.B. bei Besch digung oder Verlust der technischen Einrichtung im
h uslichen B ro), Versicherungsschutz, Datenschutz und Aufwandsentsch digung

» Schutzbestimmungen zur Datenhaltung / -verarbeitung und Informationssicherheit

» Zutrittsrecht des Arbeitgebers, der Arbeitnehmervertreter, staatlicher Stellen wie
Gewerbeaufsicht

» Kostenerfassung

» Rechte des Betriebsrats

~ Private Nutzung von Telearbeit-Arbeitspl tzen
» Kontakte zum Betrieb

> R ckkehrm glichkeit auf einen betrieblichen Arbeitsplatz / Beendigung der
Vereinbarung

» Geltungsdauer der Vereinbarung

Abbildung 41:  Eckpunkte einer Betriebsvereinbarung




5 Rechtliche Fragen

5.2.11 Zustandigkeit und Befugnisse der Arbeithehmervertretungen

Eine wichtige Voraussetzung fiir die erfolgreiche Einfiihrung der Telearbeit ist
die Unterstiitzung durch die Arbeitnehmervertretungen und die Unterneh-
mensleitung. Da Telearbeiter weiterhin eine unverinderte Zugehorigkeit zum
Betrieb besitzen, bestehen bei der Einfiihrung von Telearbeit fiir Betriebsrat,
Personalrat, Schwerbehindertenvertretung sowie Frauen- und Gleichstellungs-
beauftragte nicht nur berechtigte Interessen, sondern Mitwirkungs- und Mitbe-
stimmungsrechte.

Die Arbeitnehmervertretungen sollten bereits in die Voriberlegungen ’
zur EinfUhrung der Telearbeit einbezogen werden. Dies gilt auch, wenn
im Einzelfall keine Rechtsvorschrift hierfur besteht. 027

Abbildung 42:  Wichtige Beteiligungsrechte des Betriebsrates/
Personalrates

Beteiligung in personeller Hinsicht

Der Betriebsrat hat Unterrichtungs-, Beratungs- und Vorschlagsrechte bei der Personalplanung
Planung des Personalbedarfs und der sich hieraus ergebenden Personalmaf3-

nahmen (§ 92 BetrVG). Er kann auch veranlassen, dass die geplanten Telear-

beitsplitze durch betriebsinterne Stellenausschreibungen besetzt werden (§ 93

BetrVG).

BPersVG). Er hat dariiber hinaus ein Recht auf Mitbestimmung, wenn die
Dienststelle von der grundsitzlichen Verpflichtung zur internen Stellenaus-
schreibung absehen will (§ 75 Abs. 3 Nr. 14 BPersVG).

Der Personalrat ist bei des Personalplanung anzuhoren (§ 78 Abs. 3 Satz 3 5!@

Um sicherzustellen, dass bei interner und externer Stellenausschreibung die Auswablkriterien
Eignungskriterien der zukiinftigen Telearbeiter auch tatsichlich berticksichtigt

werden, sollten Auswahlrichtlinien zwischen Arbeitgeber und Betriebsrat

vereinbart werden (§ 95 BetrVG).

Der Personalrat hat ein Mitbestimmungsrecht beim Erlass von Richtlinien tiber
die personelle Auswahl bei Einstellungen, Versetzungen, Umgruppierungen
und Kiindigungen (§ 76 Abs. 2 Nr. 8 BPersVG).




Durch die Einfiihrung der Telearbeit kann die Arbeitszeit flexibler gestaltet
werden. Der Betriebsrat muss hier auf die Erfillung der gesetzlichen,
tariflichen oder sonstigen Regelungen achten. Er hat auch ein Mitbe-
stimmungsrecht, wenn der Arbeitgeber Vorgaben bzgl. der Lage und
Verteilung von Arbeitszeiten und Pausen macht (§ 87 BetrVG).

Mit der Einfiihrung von Telearbeit geht idealerweise ein ergebnisorientierter
Fuhrungsstil einher. Hier kann es sich anbieten, leistungsorientierte Formen
der Entlohnung anzuwenden. Der Betriebsrat hat hier bei der Einfiihrung und
Anwendung neuer oder geinderter Entlohnungsmethoden ein Mitbestim-
mungsrecht (§§ 87 BetrVG), soweit eine gesetzliche oder tarifliche Regelung
nicht besteht.

Der Personalrat hat in diesen Fillen ein Mitbestimmungsrecht nach § 75
Abs. 3 Nr. 4 BPersVG und im Hinblick auf die Arbeitszeit nach § 75 Abs. 3
Nr. 1 BPersVG.

Der Betriebsrat hat dartiber hinaus Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte bei
Berufsbildungsmanahmen, deren Durchfithrung und bei der Auswahl von
Teilnehmern (§§ 96 ff. BetrVG). Hierdurch wird eine Gleichbehandlung der
Telearbeiter mit ihren Kollegen gewihrleistet. Auch spezielle Schulungen
fir Telearbeiter sind durch diese Regelung erfasst.

Der Personalrat hat in Fragen der Durchfithrung der Berufsausbildung bei An-
gestellten und Arbeitern, bei der Auswahl von Teilnehmern an Fortbildungs-
veranstaltungen bei Angestellten, Arbeitern und Beamten sowie bei allgemei-
nen Fragen der Fortbildung der Beschiftigten ein Mitbestimmungsrecht nach
den §§ 75 Abs. 3 Nr. 6 und 7, 76 Abs. 2 Nr. 1 und 7 BPersVG.

Weiter hat der Betriebsrat Unterrichtungs-, Anhorungs- und Zustimmungs-
verweigerungsrechte bei personellen Einzelmafdnahmen wie z.B. Einstellungen,
Versetzungen oder Anderungskiindigungen (§§ 99 ff. BetrVG). So stellt z.B.
die Einfihrung von heimbasierter Telearbeit eine Versetzung dar, die grund-
sitzlich ohne die Zustimmung des Betriebsrates nicht einseitig vom Arbeitge-
ber veranlasst werden kann.

Bei Einstellungen, Versetzungen, Umsetzungen und Abordnungen von Ange-
stellten, Arbeitern und Beamten hat der Personalrat ein Mitbestimmungsrecht
nach den §§ 75 Abs. 1 Nr. 1, 3 und 4 und 76 Abs. 1 Nr. 1, 4 und 5 BPersVG.

Beteiligung in technischer Hinsicht

Die Telearbeit nimmt Einfluss auf den Arbeitsplatz, die technische Arbeitsum-
gebung und auf die Arbeitsabldufe. Der Betriebsrat hat daher bereits im Pla-
nungsstadium zur Einfithrung der Telearbeit Unterrichtungs- und Beratungs-
rechte (§ 90 BetrVG). Zusitzlich kann unter den Voraussetzungen des § 91 Betr VG
ein Mitbestimmungsrecht bei offensichtlichen Verstofien gegen die gesicherten
arbeitswissenschaftlichen Erkenntnisse tiber die menschengerechte Gestaltung
der Arbeit bestehen.

Der Personalrat hat ein Mitbestimmungsrecht bei der Gestaltung der Arbeits-
plitze und bei Manahmen zur Erleichterung des Arbeitsablaufs (§§ 75 Abs. 3
Nr. 16 und 76 Abs. 2 Nr. 5 BPersVG).
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Der Betriebsrat besitzt ein Mitbestimmungsrecht, wenn technische Einrichtun- Technische
gen das Verhalten oder die Leistung von Arbeitnehmern tiberwachen kénnen Uberwachungs-
(§ 87 Abs. 1 Nr. 6 BetrVG). Bei der Telearbeit konnte dies z.B. durch die in einrichtungen
einem Protokoll automatisch festgehaltenen An- und Abmeldezeiten bei einem

zentralen Server geschehen.

Dem Personalrat steht in diesen Fillen ein Mitbestimmungsrecht nach § 75
Abs. 3 Nr. 17 BPersVG zu.

Durch die Einfiihrung von heimbasierter Telearbeit besitzt der Telearbeiter Arbeits- und
einen Arbeitsplatz in seiner Wohnung, auf den die (iblichen Schutzvorschriften Gesundheitsschut:
angewandt werden mussen. Um den Arbeits- und Gesundheitsschutz sicherzu-

stellen und mitzugestalten, hat der Betriebsrat nach § 87 Abs. 1 Nr. 7 BetrVG ein

Mitbestimmungsrecht.

Der Personalrat hat bei Manahmen zur Verhtitung von Gesundheitsschidi-
gungen ein Mitbestimmungsrecht nach §75 Abs. 3 Nr. 11 BPersVG.

Beteiligung in wirtschaftlicher Hinsicht

Bereits bei der Planung der Telearbeit bestehen Unterrichtungs- und Anho- Wirtschafis-
rungsrechte des Wirtschaftsausschusses. Hierzu gehoren die mit Telearbeit zu- ausschuiss
sammenhiingenden neuen Arbeitsmethoden, Anderungen der Betriebsorgani-

sation sowie die sonstigen Auswirkungen auf die Interessen der Arbeitnehmer

(§ 106 Abs. 3 Nr. 5,9,10 BetrVG).

Bei der Einfiihrung von grundlegend neuen Arbeitsmethoden hat der Perso- m
nalrat ein Recht auf Mitbestimmung nach § 76 Abs. 2 Nr. 7 BPersVG.

Wenn die Telearbeit in groRerem Umfang eingefiihrt wird, kann hierdurch eine Betriebscinderung
Betriebsinderung im Sinne des § 111 BetrVG gegeben sein. Hier bestehen fuir Interessenausgleic
den Betriebsrat umfassende Unterrichtungs- und Beratungsrechte. Bei einem

hiermit verbundenen Interessenausgleich und Sozialplan besitzt der Betriebsrat

Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte.

Der Personalrat hat bei der Aufstellung von Sozialplinen in Folge von Ratio-
nalisierungsmanahmen ein Mitbestimmungsrecht nach § 75 Abs. 3 Nr. 13
BPersVG.

5.2.12 Teilnahme des Telearbeiters am ,,betrieblichen Leben*

Mit einer betrieblichen oder individuellen Vereinbarung kann ein Rahmen ge-
schaffen werden, der die Teilnahme des Telearbeiters am Betriebsgeschehen
unterstiitzt. Hierbei sollten folgende Punkte beachtet werden:

*  Der Telearbeiter sollte regelmiifSig tiber alle betrieblichen Ereignisse informiert
werden.

e FErhatdas Recht, an allen Versammlungen und Besprechungen teilzunehmen,
die Aspekte der Arbeitnehmer betreffen.

*  Der Telearbeiter sollte das Recht haben, ohne Beschrinkung oder Kontrolle
die vorhandenen Kommunikationsmittel arbeitsbezogen zu nutzen. Diese
Nutzung betriftt neben der sozialen Kommunikation mit den Kollegen auch
die Kommunikation mit der betrieblichen Interessenvertretung.




*  Essollten Telearbeitskreise als Forum zum Erfahrungsaustausch mit Tele-
arbeitern, betrieblichen Mitarbeitern, Vorgesetzten und Betriebsriten ein-
gerichtet werden.

5.2.13 Gewerkschaftliche Betreuung des Telearbeiters

Die kollektive Interessenvertretung setzt einen engen Kontakt zum Mitarbeiter
voraus. Dies kann z.B. der personliche Kontakt zur gesamten Belegschaft oder
zu einzelnen Mitarbeitern sein. Auch Werbemafinahmen im Betrieb, die
Versendung von Einladungen, Aushinge an ,schwarzen Brettern“ oder das
Verteilen von Informationsmaterial gehdren zur gewerkschaftlichen Betreuung.

Der direkte Kontakt zwischen Gewerkschaft und dem Telearbeiter ist durch
die reduzierte betriebliche Anwesenheit in geringerem Umfang gegeben.

Es empfiehlt sich daher, die Telearbeiter neben der tiblichen gewerkschaftli- Kontakt tiber
chen Betreuung auch gezielt tiber die modernen Kommunikationsmittel anzu- Kommumnikations
sprechen. So konnen z.B. frithzeitig Einladungen tiber einen Mail-Verteiler an mittel

alle Telearbeiter versandt werden. Diese konnen dann die Teilnahme an Ver-
anstaltungen rechtzeitig einplanen. Auch Informationsmaterial oder Aushinge
konnen so den Telearbeitern zuginglich gemacht werden. Diese Nutzung der
Kommunikationsmittel sollte in einer Vereinbarung schriftlich geregelt werden,
da die Gewerkschaft hierbei das Eigentum des Arbeitgebers nutzt.

In manchen Fillen ist es sinnvoll oder erforderlich, den Arbeitnehmer personlich Personlicher
anzusprechen. Die gewerkschaftliche Interessenvertretung muss sich dann Kontakt
zuniichst einen Uberblick (iber die Telearbeits- und Biiroarbeitstage der einzel-

nen Mitarbeiter verschaffen. Sofern die personliche Ansprache am heimischen

Arbeitsplatz erfolgen soll, steht dem von Arbeitgeberseite nichts entgegen. Die

Gewerkschaft besitzt das Recht auf Zugang und Betitigungsfreiheit im gesam-

ten Betrieb (§ 2 BetrVG/Art. 9 Abs. 3 GG), zu dem auch die heimischen Tele-

arbeitsplitze zihlen. Der Arbeitnehmer hingegen kann sein Abwehrrecht aus

Art. 13 GG durchsetzen, wenn er diesen personlichen Kontakt nicht wiinscht.

5.3 Arbeitsschutzrechtliche Fragen bei der Einfiihrung von
Telearbeit

Die Arbeitsschutzvorschriften gelten fiir alle Arbeitnehmer unabhiingig davon,
ob sie Telearbeit leisten oder nicht. Es gibt keine Reduzierung von Schutzstan-
dards unter den besonderen Bedingungen der Telearbeit. Die staatlichen Ar-
beitsschutzbehorden bzw. die gesetzlichen Unfallversicherungstriger konnen
bei Fragen hinsichtlich der bei Telearbeit zu beachtenden Arbeitsschutzbe-
stimmungen weiterhelfen.

Pflichten des Arbeitgebers

Arbeitgeber haben auch bei Telearbeit die einschligigen gesetzlichen Vorgaben Verpflichtungen
einzuhalten und einen umfassenden Arbeitsschutzstandard zu gewihrleisten. des Arbeitgebers
Es gilt das Arbeitsschutzgesetz (ArbschG). Der Arbeitgeber ist nach § 3
ArbschG verpflichtet, die erforderlichen Manahmen des Arbeitsschutzes unter




Berticksichtigung der Umstinde zu treffen, die Sicherheit und Gesundheit
der Beschiftigten bei der Arbeit beeinflussen. Er muss auch die entsprechen-
den organisatorischen Manahmen treffen, um den arbeitsschutzrechtlichen
Anforderungen gerecht zu werden. Zur Planung und Durchfiihrung der MaR-
nahmen hat der Arbeitgeber die Art der Titigkeiten und die Zahl der Beschif-
tigten zu berticksichtigen. Fiir die Telearbeit bedeutet dies, dass der Arbeitgeber
den Arbeitsschutz auch auflerhalb des in seinem unmittelbaren Dispositionsbe-
reich stehenden Betriebes zu garantieren hat. Er bleibt dort auch fiir den Ar-
beits- und Gesundheitsschutz verantwortlich.

Pflichten des Telearbeiters

Die Beschiftigten sind nach § 15 ArbschG verpflichtet, nach ihren Moglichkei- Verpflichtung des
ten sowie gemifd der Unterweisung und Weisung des Arbeitgebers fiir ihre Si- Telearbeiters
cherheit und Gesundheit bei der Arbeit Sorge zu tragen. Eine Abwilzung der

den Arbeitgebern obliegenden Arbeitsschutzpflichten auf Arbeitnehmer im

Rahmen von Telearbeit ist unzulissig.

Aufgaben des Betriebs-/Personalrats

Der Betriebsrat hat gemif3 § 80 Abs. 1 Nr. 1 BetrVG dartiber zu wachen, dass die Verpflichtungen
Unfallverhtitungsvorschriften im Betrieb eingehalten werden. Ein Mitbestim- des Betriebsrats
mungsrecht hat er nach § 87 Abs. 1 Nr. 7 BetrVG in Fragen der Verhtitung von Ar-

beitsunfillen sowie Berufserkrankungen und tiber den Gesundheitsschutz im

Rahmen der gesetzlichen Vorschriften. Der Betriebsrat hat also auch bei den

Telearbeitern auf eine Einhaltung der Unfallverhiitungsvorschriften zu achten.

Der Personalrat hat die Durchfiihrung der Vorschriften tiber den Arbeits-
schutz zu tiberwachen. Er hat weiterhin das Recht zur Anregung, Beratung
und Auskunft gegentiber den fiir den Arbeitsschutz zustindigen Behorden und
Tragern der gesetzlichen Unfallversicherung (§ 81 Abs. 1 BPersVG).

5.3.1 Arbeitsschutzrechtliche Anforderungen an den hauslichen
Arbeitsplatz

Entscheidende arbeitsschutzrechtliche Anforderungen fiir die Gestaltung von
Telearbeitsplitzen finden sich im Arbeitsschutzgesetz und den darauf gestiitz-
ten Verordnungen (insbesondere in der Arbeitsstittenverordnung, der Bild-
schirmarbeitsverordnung, der Arbeitsmittelbenutzungsverordnung).

Der Anwendungsbereich der Arbeitsstittenverordnung ist auf alle Arbeitsstit- Arbeitssicitten-
ten in Betrieben, in denen das Arbeitsschutzgesetz gilt, erweitert worden. Ent- verordnung
sprechend der Verantwortlichkeit des Arbeitgebers fiir die Telearbeit gilt die

Verordnung grundsitzlich auch fiir die hiuslichen Telearbeitsplitze. Der Ar-

beitgeber hat nach § 3 Arbeitsstittenverordnung die Arbeitsstitte entsprechend

dieser Verordnung den sonst geltenden Arbeitsschutz- und Unfallverhtitungs-

vorschriften und nach den allgemein anerkannten sicherheitstechnischen, ar-
beitsmedizinischen und hygienischen Regeln sowie den sonstigen gesicherten
arbeitswissenschaftlichen Erkenntnissen einzurichten und zu betreiben. Der

Arbeitgeber hat dem in der Arbeitsstitte beschiftigten Arbeitnehmer die Riume




und Einrichtungen zur Verfigung zu stellen, die in dieser Verordnung vor-
geschrieben sind.

Besonders die Vorgaben zur Ausgestaltung von Arbeitsplitzen, wie zB. zur
Liftung, zur Raumtemperatur, zur Beleuchtung, zur Ausgestaltung von Fuf3-
boden, Winden und Decken, zu den Raumabmessungen und Mindestgrofen
fir Bewegungsflichen, sind auch fiir die Telearbeit von Bedeutung. Diese Vor-
schriften werden durch die Arbeitsstitten-Richtlinien, die vom Bundesministe-
rium fiir Arbeit und Sozialordnung aufgestellt werden, weiter konkretisiert.

Die Bildschirmarbeitsverordnung (im Anhang abgedruck®t) gilt fiir die Arbeit
an Bildschirmgeriten, unabhingig davon, ob es sich um Telearbeit handelt
oder nicht. Nach § 2 Abs. 3 sind Beschiftigte im Sinne dieser Verordnung Be-
schiftigte, die gewohnlich bei einem nicht unwesentlichen Teil ihrer normalen
Arbeit ein Bildschirmgerit benutzen. Zur Bestimmung des Beschiiftigten wird
auf § 2 Abs. 2 des Arbeitsschutzgesetzes zurlickgegriffen. Es wird der Bild-
schirmarbeitsplatz definiert. Nach § 3 der Verordnung hat der Arbeitgeber bei
Bildschirmarbeitsplitzen die Sicherheits- und Gesundheitsbedingungen insbe-
sondere hinsichtlich einer moglichen Gefihrdung des Sehvermogens sowie
korperlicher Probleme und psychischer Belastungen zu ermitteln und zu beur-
teilen. In § 4 der Verordnung werden Anforderungen an die Gestaltung getroffen.
Diese sind im Anhang der Bildschirmarbeitsverordnung dargestellt und werden
unterhalb der Verordnungsebene z.B. durch Leitfiden weiter konkretisiert. Der
Arbeitgeber hat die geeigneten MaRnahmen zu treffen, damit Bildschirmarbeits-
plitze diesen Anforderungen entsprechen (vgl. auch die Informationen der
Europiischen Agentur fiir Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz,
http://de.osha.eu.int).

Nach der Arbeitsmittelbenutzungsverordnung hat der Arbeitgeber die erfor-
derlichen Vorkehrungen zu treffen, damit nur Arbeitsmittel ausgewihlt und
den Beschiftigten bereitgestellt werden, die fuir die am Arbeitsplatz gegebenen
Bedingungen geeignet sind.

Ausnahmen sind bei der Arbeitsstittenverordnung moglich, wenn der Arbeit-
geber eine andere, ebenso wirksame Mainahme trifft oder die Durchfiihrung
der Vorschrift im Einzelfall zu einer unverhiltnismifligen Hirte fithren wiirde
und die Abweichung mit dem Schutz der Arbeitnehmer vereinbar ist. Bei der
Bildschirmarbeitsverordnung darf von den Anforderungen des Anhangs abge-
wichen werden, wenn die spezifischen Erfordernisse des Bildschirmarbeits-
platzes oder Merkmale der Titigkeit diesen Anforderungen entgegenstehen
oder der Bildschirmarbeitsplatz entsprechend den jeweiligen Fihigkeiten der
daran titigen Behinderten unter Berticksichtigung von Art und Schwere der
Behinderung gestaltet wird und dabei Sicherheit und Gesundheitsschutz auf
andere Weise gewihrleistet sind. Zu seiner Unterstiitzung verpflichtet der Ar-
beitgeber nach dem Arbeitssicherheitsgesetz Betriebsirzte und Fachkrifte fir
Arbeitssicherheit. Diese Unterstiitzung bezieht sich auf alle Fragen des Arbeits-
und Gesundheitsschutzes und schlief3t somit auch die Beratung zur Gestaltung
der Telearbeit mit ein.

Bildschirmarbeits
verordnung

Arbeitsmittel-
benutzungs-
verordnung



5.3.2 Zugangsrecht zum hduslichen Arbeitsplatz

Mit der Einrichtung eines heimischen Telearbeitsplatzes ist der Arbeitnehmer >
verpflichtet, die geltenden arbeitsschutzrechtlichen Verpflichtungen einzuhal-
ten. Er muss aber auch die Manahmen des Arbeitgebers zur Sicherstellung des
ihm obliegenden Arbeitsschutzes dulden. Aufgrund dieser Sorgfaltspflicht hat
der Arbeitgeber die Pflicht, den heimischen Arbeitsplatz des Telearbeiters in
Augenschein zu nehmen und ihn nach §§ 5 und 6 ArbSchG zu beurteilen und
gef. Schutzmafdnahmen zu veranlassen. Gleiches gilt fiir die zustindige Behorde
und ihre Befugnisse nach §§ 21 und 22 ArbSchG einschlielich der mit der
Uberwachung beauftragten Personen und fiir die Aufsichtspersonen nach § 19
SGB VII L.V. m. § 15 Abs. 5 SGB VIL

Daher besteht vielfach die Beflirchtung, dass Arbeitgeber- oder Arbeitnehmer-
vertretung mit der Einrichtung eines heimischen Arbeitsplatzes jederzeit auch ein
Zugangsrecht zu der Wohnung des Telearbeiters besitzen.

Einem solchen Zugangswunsch steht der Arbeitnehmer jedoch nicht schutzlos
gegentiber.

Der Telearbeiter besitzt aus Artikel 13 Abs. 1 des Grundgesetzes das Recht
auf Unverletzlichkeit der Wohnung.

Somit besteht ein Konflikt zwischen dem Zugangsinteresse des Arbeitgebers
und dem Schutz der privaten Sphire des Arbeitnehmers.

Es empfiehlt sich die betriebliche oder individuelle Vereinbarung einer Einvernebmliche

einvernehmlichen Zugangsregelung, welche beide Interessen vereint. Regelung zum
Zugangsrecht

Praxisbeispiel 19: Zugangsrecht zum Telearbeitsplatz

In einer Ergdnzung zum Arbeitsvertrag wurde speziell fiir das Projekt .? B
»1elearbeit in Schleswig-Holstein“ das Zugangsrecht zum Telear- ,-]- J 1..‘
beitsplatz so geregelt, dass der Arbeitnehmer sich bereit erklart, im i
Rahmen der wissenschaftlichen Begleitung des Projektes sich fir

Befragungen zur Verfligung zu stellen. Dariiber hinaus ist er nach

vorheriger Absprache bereit, Zutritt zum Telearbeitsplatz zu gewéh-

ren. Hierbei ist anzumerken, dass der Telearbeiter diese individuelle

Regelung unter Berufung auf das Hausrecht jederzeit widerrufen

kann.

Die Betriebsvereinbarung der Siemens AG sagt hierzu (Ziff. 7): ,,Im
Einvernehmen mit dem Mitarbeiter kénnen ein Beauftragter des Ar-
beitgebers und der Betriebsrat die Einhaltung geltender Regelungen
vor Ort uberpriifen.“

5.4 Telearbeit in Mietwohnungen

Bei der Verlagerung der Arbeit in die eigene Wohnung oder in deren Nihe
miuissen zwei Fragen beachtet werden: 2
1. Steht die Telearbeit in Konflikt mit dem behordlichen Schutz von Wohnraum? 013

2. Wie verhilt sich die Telearbeit zum Mietrecht?




Nicht in jedem Bereich diirfen ge- oder erwerbsmifSige Titigkeiten ausgetibt
werden. Um die Wohnbereiche und die Mietpreise zu schiitzen, bestehen
rechtliche Regelungen (z.B. die bauplanungsrechtliche Frage nach Wohn- und
Gewerbegebieten oder die Zweckentfremdung von knappem Wohnraum).

Behordlicher Scht
von Wobnraum

Die heimbasierte Telearbeit fallt nicht unter die Schutzbestimmungen
fur Wohnraum. Durch ein eingerichtetes Arbeitszimmer wird im Sinne
der Schutzbestimmungen die private Nutzung zu Wohnzwecken nicht
gravierend verandert.

Dies ist bei Telecentern anders, weil hier der Umfang der Nutzungsinderung viel
umfassender sein kann. Die Einrichtung eines Telecenters kann in einem einzelnen
Raum oder auch in einem ganzen Gebdude erfolgen. Bei Telecentern muss
daher im Einzelfall behordlich (z.B. durch das Bauamt) gepriift werden, ob ihre
Einrichtung erfolgen kann.

Telearbeit in Mietwohnungen kann meistens ohne Einschrinkungen erfolgen. Telearbeit und
Mietrecht

Auch wenn im Mietvertrag ausdrucklich eine gewerbliche Nutzung un-
tersagt ist, darf Telearbeit in den allgemeingtiltigen Grenzen des § 550
BGB ausgeubt werden. In einem solchen Fall darf auch keine Mieterho-
hung erfolgen.

Grenzen gibt es hier z.B. bei der Lagerung von gefihrlichen Gitern, Geruchs-
belistigung, GibermiRiger Raumabnutzung oder umfangreichen Kundenbesu-
chen. Dies diirfte aber bei Telearbeit i.d.R. nicht zutreffen. Zum einen werden
keine Giiter bearbeitet und zum anderen wird der Kontakt zu Kunden oder
Mitarbeitern meist tiber moderne Kommunikationsmittel erfolgen. Fin gele-
gentlicher Besuch von Kollegen oder Kunden ist gestattet.

Bei Eingriffen in die Bausubstanz sollte der Mietvertrag gepruft und ggf.
Rucksprache mit dem Vermieter gehalten werden.

So kann z.B. das Verlegen von Leitungen im Mauerwerk (Verbindung von Te-
lefonbuchse zum PC im Arbeitszimmer) bei einem denkmalgeschiitzten Ge-
biude problematisch sein.

Eigentumswohnungen

Ob Telearbeit in Figentumswohnungen nur zulissig ist, wenn zuvor die Eigen-
timerversammlung zugestimmt hat, ist derzeit noch nicht abschlieBend geklirt.
Es empfiehlt sich, die Miteigentiimer tiber die Aufnahme der Telearbeit zu
informieren.

5.5 Steuerliche Aspekte

Bei der steuerlichen Behandlung von Telearbeit sind folgende Aspekte
von besonderem Interesse:

* steuerliche Einstufung des Telearbeiters,

¢ Kosten des PC,

e Telefonkosten,




5 Rechtliche Fragen

* Kosten fur das hiusliche (Tele-) Arbeitszimmer und die
* Kosten fur weitere Arbeitsmittel oder Reparaturen.

5.5.1 Die steuerliche Einstufung des Telearbeiters

Telearbeit wird gegenwirtig im Regelfall im Rahmen eines Beschiftigungsver-
hiltnisses ausgetibt. Es werden daher an dieser Stelle ausschliefilich Fragen der
steuerlichen Behandlung eines solchen, auf abhingiger Beschiftigung basie-
renden Telearbeitsverhiltnisses angesprochen. Diejenigen, die Telearbeit im
Rahmen einer freiberuflichen oder einer gewerblichen Tétigkeit austiben wollen,
sollten den Rat eines Steuerberaters suchen.

Der Telearbeiter, der in einem Arbeitsverhiltnis beschiftigt ist, erzielt Einkiinfte Telearbeit als
aus nichtselbststindiger Arbeit (§ 19 Einkommensteuergesetz (EStG)). Steuerlich Arbeitnebmer
berechnen sich diese Einkiinfte als Uberschuss der Einnahmen iiber die

Werbungskosten.

Werbungskosten sind alle Aufwendungen, die dem Telearbeiter durch die Si- Werbungskosten
cherung oder den Erhalt der Einnahmen aus seiner Tatigkeit entstehen. Dies

sind z.B. die Kosten fiir einen selbst gekauften PC, fiir das Arbeitszimmer oder

fir Fahrten zwischen seiner Wohnung und seiner auswirtigen Arbeitsstitte.

Liegt kein Dienstverhiltnis vor, so ist der Telearbeiter steuerlich als Unter- Telearbeit
nehmer anzusehen. Er arbeitet aufgrund eigener Initiative und auf eigenes Ri- aujSerbald des ¢
siko und muss den Gewinn seiner Titigkeit versteuern. Ubt der Telearbeiter ei- beitverhdlinisses
nen Beruf nach § 18 Abs. 1 Nr. 1 EStG aus, so gilt er als Freiberufler. Dies sind z.B.

Ubersetzer, Journalisten, Schriftsteller usw. Ist der Telearbeiter kein Freiberufler,

dann ist er Gewerbetreibender (§ 15 EStG) und somit gewerbesteuerpflichtig. Als

Ausgleich dafiir hat er bis zum Jahr 2000 bei hohen Gewinnen eine

Taritbeglinstigung beim Einkommensteuersatz. Ab dem Jahr 2001 erméiRigt sich

dann die Einkommensteuer des Unternechmers durch eine pauschalierte

Anrechnung der Gewerbesteuer. Sowohl Freiberufler als auch Gewerbetreibende

mussen grundsitzlich Umsatzsteuer abfiihren.

Abbildung 43:  Steuerliche Einstufung von Telearbeitern




5.5.2 Die Kosten des PC

Der Arbeitgeber sollte grundsétzlich den PC anschaffen, damit steuerli-
che Nachteile vermieden werden kdnnen.

Bei der Beschaffung des PC bestehen grundsitzlich zwei Moglichkeiten. Der
Arbeitgeber kann den PC kaufen oder der Arbeitnehmer erwirbt den PC und
erhilt ggf. vom Arbeitgeber fiir die Nutzung im Rahmen der Telearbeit einen
Zuschuss.

Schafft also der Arbeitgeber den PC an, dann kann er bei seiner Gewinnermitt-
lung die Absetzung fiir Abnutzung (kurz AfA) als Betriebsausgaben absetzen.
Diese berechnet sich nach der betriebsgewohnlichen Nutzungsdauer des PC.
Nach den amtlichen AfA-Tabellen betrigt die betriebsgewohnliche Nutzungs-
dauer bis 2000 4 Jahre, ab 1.1.2001 3 Jahre. Es konnen demnach grundsitzlich 25
v.H. bzw. 33 v.H. der Anschaffungskosten jihrlich abgesetzt werden. Eine hiervon
abweichende kiirzere wirtschaftliche Nutzungsdauer kommt nur in Betracht,
wenn das Wirtschaftsgut erfahrungsgemif3 vor Ablauf der technischen
Nutzungsdauer objektiv wirtschaftlich wertlos wird (siche Bundessteuerblatt 1999
Teil I S. 543).

Die private Nutzung eines vom Arbeitgeber tiberlassenen betrieblichen PC ist ab
2000 steuerfrei (§ 3 Nr. 45 EStG).

Erwirbt der Arbeitnehmer den PC, dann kann er die o.g. auf die berufliche
Nutzung entfallende AfA als Werbungskosten geltend machen. Das gleiche gilt,
wenn der Arbeitgeber den PC dem Arbeitnehmer unentgeltlich oder verbilligt
tibereignet. Der Vorteil aus der verbilligten oder unentgeltlichen Ubereignung
gehort beim Arbeitnehmer zum steuerpflichtigen Arbeitslohn, soweit der Wert
des PC (ermittelt nach dem Letztverbraucherpreis fiir vergleichbare Gerite) die
Eigenleistung des Arbeitnehmers tibersteigt. Nach dem gleichen Wert bemisst
sich in diesem Fall die AfA, die der Arbeitnehmer fiir die berufliche Nutzung
seines PC als Werbungskosten geltend machen kann. Erhilt der Arbeitnehmer
den Vorteil aus der verbilligten oder unentgeltlichen Ubereignung des PC zusitzlich
zum ohnehin geschuldeten Arbeitslohn, kann der Arbeitgeber die hierauf
entfallende Lohnsteuer mit abgeltender Wirkung fiir den Arbeitnehmer pauschal
mit 25% des Vorteils etheben und tibernehmen.

Erstattet der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer dessen eigene Aufwendungen fiir
die betriebliche oder private Nutzung des PC, so gehoren diese Ersatzleistungen
zum steuerpflichtigen Arbeitslohn. Soweit diese Aufwendungen auf die betriebliche
Nutzung entfallen und der entsprechende Anteil nachgewiesen wird, darf sie der
Arbeitgeber als Auslagenersatz steuerfrei ersetzen (§ 3 Nr. 50 EStG). Steuerpflichtige
Aufwendungszuschtisse des Arbeitgebers kann der Arbeitgeber mit abgeltender
Wirkung pauschal mit 25% versteuern, wenn er sie dem Arbeitnehmer zusitzlich
zum ohnehin geschuldeten Arbeitslohn zahlt.

5.5.3 Die Telefonkosten

Die steuerliche Behandlung von Telefonkosten des Telearbeiters kann durch
das Schreiben des Bundesministeriums der Finanzen vom 11. Juni 1990

Steuerliche Aspekt:
[fiir Arbeitgeber
oder Selbststcindig

Private Nutzung
des PC

PC des Arbeitnebr



(BMF IV B 6 - S 2336 - 4/90; Bundessteuerblatt (BStBD) I 1990, S. 290) als geregelt
angesehen werden.

Der Arbeitnehmer (Telearbeiter) kann seinem Arbeitgeber die Kosten
fur die betrieblich veranlassten Telefongesprache in seiner Wohnung in
Rechnung stellen. Die Ersatzleistungen des Arbeitgebers sind steuerfrei
(8 3 Nr. 50 EStG - Auslagenersatz).

Verfiigt der Arbeitnehmer tiber einen Zweitanschluss, dann kann er dem Ar-
beitgeber simtliche Kosten in Rechnung stellen. Dies sind die Ausgaben fiir den
Telefonanschluss, die Telefoneinrichtung und fiir die laufenden Telefonge-
bihren (Grund- und Gesprichsgebthren). Es muss jedoch sichergestellt
sein, dass der Zweitanschluss so gut wie ausschlieSlich fir die Telearbeit
genutzt wird.

Wird das Telefon des Telearbeiters neben privaten Gesprichen auch beruflich
genutzt, dann kann der Telearbeiter nur die laufenden Gesprichsgebtihren
dem Arbeitgeber in Rechnung stellen.

Beim einheitlichen Anschluss muss der Telearbeiter die Kosten fir
Telefonanschluss, Telefoneinrichtung und Grundgebtihren selbst tragen.

Um den Anteil von beruflichen und privaten Kosten zu bestimmen, empfiehlt
sich ein Einzelnachweis des Telefonnetzbetreibers. Auf diesem sind i.d.R. Datum,
Uhrzeit, Dauer, Zielrufnummer und der Betrag aufgefiihrt. Der Einzelnachweis
wird vom Netzbetreiber zu relativ geringen Preisen angeboten und ist oftmals
sogar kostenlos.

Wenn kein Einzelnachweis zur Ermittlung der beruflichen Gespriachskosten
besteht, so muss der Telearbeiter eigene Aufzeichnungen fithren. Hieraus miis-
sen insbesondere Tag, Gesprichsteilnehmer, Dauer des Gesprichs und die er-
mittelten Gespriachsgebtihren hervorgehen.

Es gentigt jedoch, wenn diese Aufzeichnungen fiir einen reprisentativen Zeitraum
von drei Monaten durchgefiihrt werden. Daraus konnte sich z.B. ein beruflicher
Anteil an den laufenden Gesprichsgebiihren in Hohe von 40 % ergeben. Dieser
Anteil ist bei allen folgenden Rechnungen zugrunde zu legen.

Erst wenn sich die Anteile von privaten und beruflichen Kosten wesentlich
verdndern, muss die dreimonatige Aufzeichnung erneut durchgefiihrt werden.

Nutzung eines
Zweitanschlisses

Gemeinsamer
Anschluss fiir
Telearbeit und pri
vate Nulzung

Einzelnachweis di
Netzbetreibers

Eigene Aufzeich-
nungen des
Telearbeiters



Wenn sowohl der Einzelnachweis als auch die Aufzeichnungen des Telearbeiters Schiéitzung der
fehlen, konnen die beruflichen Telefonkosten geschiitzt werden. Macht der Telefonkosten
Telearbeiter glaubhaft, dass er in iberdurchschnittlichem Umfang beruflich

veranlasste Telefongespriche fiihrt, so gelten folgende Schitzregeln zur

Vereinfachung:

Gesprichsgebiihren beruflicher Anteil
bis 100,- DM 20 %

von 100,- bis 200,- DM 40 %
tiber 200,- DM 100 %

Praxisbeispiel 20: Schatzung der beruflichen Telefonkosten

Betragen die Gesprachsgebiihren 80,- DM, so kann der Telearbeiter )
dem Arbeitgeber 20% von 80,- DM, also 16,- DM in Rechnung stellen. I...‘_ T

Bei 160,- DM Gesprachsgebiihren erhalt der Telearbeiter 20% der ersten
100,- DM (also 20,- DM) und 40% der restlichen 60,- DM (also 24,- DM),
insgesamt somit 44,- DM.

Bei 350,- DM erhélt der Telearbeiter 20% der ersten 100,- DM, 40% fiir
die zweiten 100,- DM und 100% von dem tiber 200,- DM hinausgehen-
den Betrag. In diesem Beispiel wiirde der Telearbeiter 20,- DM + 40,-
DM + 150,- DM = 210,- DM erhalten.

Bei einem ISDN-Anschluss stehen 3 Rufnummern zur Verfiigung. Werden nun ISDN-Anschluss
zwei Nummer beruflich genutzt (Modemy/Telefon) und eine Nummer privat,

geht die Finanzverwaltung von einem einheitlichen Telefonanschluss aus (Fi-

nanzsenator Berlin 1997).

Beim ISDN-Anschluss kdnnen lediglich die laufenden Gespréachs-
gebuhren steuerfrei erstattet werden. Die Grundgebuhren und die
Kosten des erstmaligen Anschlusses scheiden aus.

Es ist bei Telearbeit davon auszugehen, dass der Arbeitgeber die Telefonkosten
erstattet. Steuerfrei erstatten kann er jedoch nur die Betrdge, die der Telearbeiter
ihm im Rahmen der oben gezeigten Grenzen in Rechnung stellen darf.

Kommt es nicht zu einer steuerfreien Erstattung der beruflich veranlassten Ge-
sprache seitens des Arbeitgebers, dann kann der Telearbeiter diese Aufwen-
dungen als Werbungskosten geltend machen.

5.5.4 Die Kosten fir das hausliche (Tele-) Arbeitszimmer

Bei der steuerlichen Behandlung des Arbeitszimmers des Telearbeiters sind zwei
Aspekte zu unterscheiden:

Abziehbarkeit der Aufwendungen fir das hausliche Arbeitszimmer

Um ein Arbeitszimmer steuerlich geltend machen zu kénnen, muss es so
gut wie ausschliefSlich fiir berufliche Zwecke genutzt werden. Das Arbeitszim-




mer muss von den privat genutzten Riumen getrennt sein. Ferner muss neben
dem Arbeitszimmer noch hinreichend Raum fiir das normale Wohnbediirfnis
zur Verfligung stehen.

Wenn der hiusliche Telearbeitsplatz den Mittelpunkt der gesamten beruflichen
Betitigung bildet, konnen die Kosten des Arbeitszimmers in voller Hohe un-
begrenzt als Werbungskosten abgesetzt werden. Dies ist bei ausschlieflicher
Telearbeit zu Hause der Fall. Bei der alternierenden Telearbeit diirfte dies aber
nicht gegeben sein. Hier scheidet ein voller Werbungskostenabzug in aller Regel
aus; zu den Einzelheiten siehe das Schreiben des Bundesministeriums der Finan-
zen vom 16. Juni 1998 (Bundessteuerblatt Teil 1 S. 863).

Bei alternierender Telearbeit konnen bis zu 2.400 DM je Veranlagungszeitraum
als Werbungskosten geltend gemacht werden, sofern die berufliche Nutzung
des Arbeitszimmers mehr als die Hilfte der gesamten beruflichen Titigkeit be-
ansprucht oder fiir die berufliche Titigkeit kein anderer Arbeitsplatz zur Ver-
fligung steht. Aufwendungen fiir typische Arbeitsmittel fallen dabei allerdings
nicht unter die Abzugsbeschrinkung.

Um den Anteil der Telearbeitstage an der gesamten Arbeitszeit zu ermitteln,
bieten sich die Tagespline des Telearbeiters an. Diese Aufzeichnungen dienen
ebenfalls der Ermittlung der Fahrten von der Wohnung zur betrieblichen Ar-
beitsstitte. An Tagen der Telearbeit entfillt diese Fahrt und damit auch die
Absetzbarkeit der Fahrtkosten.

Praxisbeispiel 21: Steuerliches Absetzen des Telearbeitszimmers
bei alternierender Telearbeit

Herr Miiller nutzt sein hdusliches Arbeitszimmer zu mehr als der Half-
te seiner gesamten beruflichen Tatigkeit. Er bewohnt eine 80 gm gro-
Re 4-Zimmer-Wohnung. Die Warmmiete betragt 1.600,- DM. Sein 20
gm groRes Arbeitszimmer nutzt er ausschlieBlich fur seine berufliche
Tatigkeit. Demnach entféllt auf das Arbeitszimmer eine anteilige Miete
in Héhe von 400,- DM monatlich bzw. 4.800,- DM jahrlich. Herr Miller
kann jedoch fiur das Arbeitszimmer nur 2.400,- DM bei seiner Ein-
kommensteuererklarung als Werbungskosten ansetzen.

Werden weniger als 50 Prozent der Titigkeit als Telearbeit zu Hause ausgetbt,
so scheidet ein Werbungskostenabzug aus .

Die steuerliche Behandlung eines Zuschusses des Arbeitgebers

Zahlt der Arbeitgeber an den Telearbeiter einen Zuschuss fir die Nutzung
eines Zimmers im Rahmen der Telearbeit, dann ist dieser Zuschuss eine steuer-
lich abzugsfihige Betriebsausgabe beim Arbeitgeber.

Voller Werbuings-
kostenabzug

Begrenzier
Werbungskosten-
abzug

Kein Werbungs-
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Beim Telearbeiter ist der Zuschuss als Arbeitslohn zu versteuern.

Ein Zuschuss des Arbeitgebers wird Bestandteil des Lohns und Stewerlicher Aspek

muss vom Arbeitgeber am Ende des Jahres auf der Lohnsteuerkarte Jiir den Arbeiigelx
ausgewiesen werden.

5.5.5 Die Kosten fiir weitere Arbeitsmittel und die Reparaturko-
sten des PC

Arbeitsmittel (z.B. Druckerpatronen) sollten vom Arbeitgeber zentral einge-
kauft werden. Die Kosten stellen steuerlich abziehbare Betriebsausgaben dar.

Der Telearbeiter kann dann zum Austausch von Druckerpatronen, Disketten
etc. geringe Mengen dieser Arbeitsmittel in seinem hiuslichen Arbeitszimmer
aufbewahren. Falls der Telearbeiter diese Materialien nicht vorhilt und sie
selbst nachkaufen muss, sollte er die Rechnung auf den Namen des Arbeitge-
bers ausstellen lassen.

Erstattet der Arbeitgeber dem Telearbeiter im Zusammenhang mit dem
PC entstehende Aufwendungen, so kann es sich hierbei um steuerfreien
Auslagenersatz oder um zu versteuernden Arbeitslohn handeln. Dies
hangt vom Einzelfall ab. In Zweifelsfallen sollte ein Steuerberater hin-
zugezogen werden.

Ahnliche einzelfallabhiingige Fragen stellen sich bei den Reparaturkosten des
PC. In den Fillen, in denen der Arbeitgeber den PC beschaftt, wird hiufig
auch ein Wartungsvertrag zwischen ihm und einem Serviceunternehmen abge-
schlossen. Die Kosten fiir die Reparatur sind somit Betriebsausgaben des Ar-
beitgebers. Bezahlt ausnahmsweise der Telearbeiter die auf den Namen des
Arbeitgebers ausgestellte Rechnung, so kann der Arbeitgeber ihm die Kosten
steuerfrei erstatten (§ 3 Nr. 50 EStG - Auslagenersatz).




5.6 Musterbetriebsvereinbarung zur Telearbeit (IBM)

Betriebsvereinbarung Telearbeit IBM Deutschland

zwischen der Geschdifisfiibrung der IBM Deutschland GmbH und dem Ge-
samitbetriebsrat der IBM Deutschland GmbH tiber aufserbetriebliche
Arbeitsstditten

1. Allgemeines
1.1. Gegenstand

Gegenstand dieser Vereinbarung sind Rahmen- und Vergtitungsbedingungen
fir eine auderbetriebliche Arbeitsstitte in der Wohnung von Mitarbeiter/innen.

1.2. Begriff

Eine aulerbetriebliche Arbeitsstitte in der Wohnung liegt dann vor, wenn
der/die Mitarbeiter/in ganz oder teilweise seine/ihre individuelle regelmafi-
ge Arbeitszeit zu Hause leistet.

1.3. Geltungsbereich

Diese Vereinbarung gilt fiir alle fest angestellten Mitarbeiter/innen der IBM
Deutschland GmbH, die ihre Wohnung in der Bundesrepublik Deutschland
haben und die Arbeitnehmer/innen im Sinne des Betriebsverfassungsgesetzes
sind.

1.4. Bestehende betriebliche Regelungen

Bestehende betriebliche Regelungen gelten unverindert bzw. sinngemif3 fiir
die Mitarbeiter/innen, die eine auflerbetriebliche Arbeitsstitte in ihrer Woh-
nung haben, sofern in dieser Betriebsvereinbarung einschliefilich ihrer Anlagen
nicht ausdriicklich etwas anderes geregelt ist.

2. Teilnehmervoraussetzungen

Die Teilnahme an der Einrichtung von auerbetrieblichen Arbeitsstitten ist
freiwillig und unterliegt den folgenden Voraussetzungen :

2.1. Geeignete Arbeitsaufgabe

Mitarbeiter/innen, deren Arbeitsaufgabe ohne Beeintrichtigung des Betriebs-
ablaufs und des Kontakts zum Betrieb eine auflerbetriebliche Arbeitsstitte in
ihrer Wohnung zuldsst, oder die auSerbetriebliche Arbeitsstitte in der Wohnung
aus sozialen Griinden wiinschenswert ist, kbnnen sich aufgrund vorgenannter
Grundsitze zur Teilnahme bereit erkliren.

2.2. Personelle EinzelmalRnahme

Die Einrichtung einer auflerbetrieblichen Arbeitsstitte in der Wohnung ei-
nes/r Mitarbeiters/in erfolgt aufgrund nachfolgender schriftlicher Vereinba-
rung des Unternehmens mit dem/der Mitarbeiter/in, wobei die gesetzlichen
Beteiligungsrechte des Betriebsrates einzuhalten sind.




2.3. Schriftliche Vereinbarung

Die Einrichtung der auRerbetrieblichen Arbeitsstitte in seiner/ihrer Wohnung
wird schriftlich mit dem/der Mitarbeiter/in vereinbart. In dieser schriftlichen
Vereinbarung wird auf die Regelungen dieser Betriebsvereinbarung und auf die
weiter geltenden betrieblichen Vorschriften und auf die einschligigen gesetzli-
chen Bestimmungen verwiesen.

2.4. Status der Mitarbeiter/innen

Der Status des/der festangestellten Mitarbeiters/in erfihrt durch die schriftli-
che Vereinbarung einer aufSerbetrieblichen Arbeitsstitte in seiner/ihrer Woh-
nung keine Anderung.

3. Arbeitszeit und Arbeitsstatte

Die Gewihrung von Entscheidungsspielriumen fiir Mitarbeiter/innen in einer
(zusitzlichen) auflerbetrieblichen Arbeitsstitte erfordert hinsichtlich Auf- und
Verteilung der Arbeitszeit und der damit verbundenen zeitabhingigen varia-
blen Vergtitung klare Abgrenzungen. Die Zustindigkeit des Ortlichen Betriebs-
rats hinsichtlich der Verteilung der Arbeitszeit bleibt unbertihrt.

3.1. Umfang der Arbeitszeit

Die zu leistende Arbeitszeit ist die arbeitsvertragliche individuelle regelmiRige
Arbeitszeit.

3.2 Aufteilung der Arbeitszeit auf die Arbeitsstatten

Die Arbeitszeit kann sowohl auf die betriebliche als auch auf die auerbetrieb-
liche Arbeitsstitte aufgeteilt werden. Diese Aufteilung der Arbeitszeit auf die
Arbeitsstitten wird bereits in der schriftlichen Vereinbarung festgelegt und
kann in gegenseitigem Einvernehmen zwischen Fiithrungskraft und Mitar-
beiter/in im Ausnahmefall fiir maximal einen Monat ohne neue Vereinbarung
abgedndert werden.

3.3. Verteilung der auf3erbetrieblichen Arbeitszeit

Die Verteilung der vorgesehenen auflerbetrieblichen Arbeitszeit auf die einzel-
nen Wochentage kann sowohl vom Unternehmen als auch von dem/der Mitar-
beiter/in, in diesem Fall selbst gesteuert, vorgenommen werden.

3.3.1. Betriebsbestimmte Verteilung

Eine betriebsbestimmte Verteilung der auRerbetrieblichen Arbeitszeit liegt
dann vor, wenn der/die Arbeitstag/e und die Lage der Arbeitszeit an
dem/diesen Tag/en den/r Mitarbeiter/in von der Fihrungskraft vorgegeben
oder von der Verfligbarkeit notwendiger, vom Unternehmen gestellter Ar-
beitsmittel bestimmt werden. Insofern gelten die betrieblichen Regelungen
zur Arbeitszeit.

3.3.2. Selbstbestimmte Verteilung

Eine selbstbestimmte Verteilung der auSerbetrieblichen Arbeitszeit liegt dann
vor, wenn der/die Mitarbeiter/in ihre Verteilung auf die einzelnen Wochentage
selbst entscheiden und vornehmen kann.




3.4. Mehrarbeit

Aufgrund der Selbstbestimmungsmoglichkeit tiber die Lage und Verteilung der
Arbeitszeit muss Mehrarbeit unabhingig von der Arbeitsstitte im Voraus
von der Fiihrungskraft entsprechend den betrieblichen Regelungen angeordnet
sein, um als solche anerkannt zu werden. Eine nachtrigliche Genehmigung ist
nicht moglich, da eine selbstbestimmte Verteilung der Arbeitszeit vorgenommen
wurde.

3.5. Fahrtzeiten

Fahrtzeiten zwischen betrieblicher und aufierbetrieblicher Arbeitsstitte gelten als
nicht betriebsbedingt und finden keine Anrechnung.

3.6. Urlaub und Krankheit

Hinsichtlich Urlaub und Arbeitsverhinderung gelten fiir aufSerbetriebliche Ar-
beitsstitten die gleichen Regelungen wie fiir betriebliche Arbeitsstitten.

3.7. Zeitabhangige variable Vergutungen

Die Selbstbestimmungsmdglichkeit tiber die Lage und Verteilung der Arbeitszeit
durch den/die Mitarbeiter/in erfordert nachstehende Differenzierung.

3.7.1. Mehrarbeit und Mehrarbeitszuschlage

Mehrarbeit wird entsprechend den betrieblichen Regelungen vergtitet. Bei drei
oder mehr Mehrarbeitsstunden an einem Arbeitstag betrigt der Mehrabeits-
zuschlag nur dann 50%, wenn die an diesem Tag geleistete individuelle
regelmifdige Arbeitszeit betriebsbestimmt war.

3.7.2. Sonstige zeitabhangige variable Vergutungen

Sonstige zeitabhingige variable Vergiitungen werden nur dann entsprechend
den bestehenden betrieblichen Regelungen vergtitet, wenn die den Anspruch
begriindenden Zeiten betriebsbestimmt waren.

4. Zeiterfassung

Da die Zeiterfassung hierftir nicht eingerichtet ist, erfolgt die Erfassung aller
Zeiten durch den/die Mitarbeiter/in in einem Arbeitstagebuch, das der Fiih-
rungskraft jeweils nach dem Monatsende vorzulegen ist. Eine Ausgabe von
Zeiterfassungskarten an diese Mitarbeiter/innen erfolgt nicht mehr. Arbeitsrele-
vante Ergebnisse und zeitabhingige variable Vergtitungen werden nach Monats-
ende Uiber ein separates Formular der Gehaltsabrechnung mitgeteilt.

5. Arbeitsmittel

Die notwendigen Arbeitsmittel fiir die auerbetriebliche Arbeitsstitte werden fir
die Zeit des Bestehens dieser Arbeitsstitte vom Unternehmen kostenlos
zur Verfigung gestellt.

6. Kontakt zum Betrieb

Der Kontakt des/der Mitarbeiter/in zum Betrieb und zu ihrer Fihrungskraft ist
bei auRerbetrieblichen Arbeitsstitten von grofler Bedeutung. Die Gestal-
tung der aufgabengerechten und sozialen Kontakte der Mitarbeiter/innen in-
nerhalb ihrer Abteilung, zu ihren Fiihrungskriften, zum Betrieb, zum Unter-
nehmen und ihrer Arbeitnehmervertretung bedarf erginzender MaSnahmen.




6.1. Abteilungsversammlungen

Mitarbeiter/innen mit aulerbetrieblichen Arbeitsstitten konnen bei ihrer Fiih-
rungskraft, wenn eine Abteilungsversammlung nicht bereits terminiert ist, eine
solche fiir einen Tag, an dem sie betriebsbestimmt im Betrieb arbeiten werden,
beantragen, wenn dies aus Griinden der Zusammenarbeit erforderlich erscheint.

6.2. Betriebsinterne Medien

Mitarbeiter/innen konnen im Ausnahmefall selbst entscheiden, ob sie sich die
betriebsinternen Medien an ihre betriebliche oder ihre auRerbetriebliche Arbeits-
stitte schicken lassen.

6.3. Personalprogramme

Die Personalprogramme erfahren durch die auf3erbetriebliche Arbeitsstitte
keine Anderung.

7. Aufwandserstattungen

Folgende, durch die aufierbetriebliche Arbeitsstitte bedingte Aufwinde werden
dem/der Mitarbeiter/in gegebenenfalls gegen Nachweis ersetzt.

7.1. Kostenpauschale

Als Kostenpauschale fur Energie, Reinigung etc. werden monatlich DM 40.-
pauschal steuerpflichtig vergtitet. Macht ein/e Mitarbeiter/in einen hoheren
monatlichen Aufwand geltend, so wird dieser gegen Nachweis erstattet.

7.2. Telefongebiihren

Die Gebtihren fiir simtliche Dienstgespriche, die von der auSerbetrieblichen
Arbeitsstitte aus gefiihrt werden, werden gegen Nachweis erstattet. Sollte ein
Zweitanschluss zweckmiliger sein, so erstattet das Unternehmen die einmali-
gen und die laufenden Gebtihren dieses Anschlusses. Auf Verlangen muss dem
Unternehmen nachgewiesen werden, dass dartiber nur Dienstgespriche ge-
fihrt worden sind.

7.3. Fahrtkosten

Fahrtkosten zwischen betrieblicher und aufSerbetrieblicher Arbeitsstitte werden
grundsitzlich nicht erstattet. Kann jedoch der/die Mitarbeiter/in nachwei-
sen, dass aufgrund der auflerbetrieblichen Arbeitsstitte ihm/ihr betriebsbe-
stimmt Mehrkosten entstehen, so werden diese Mehrkosten entsprechend
den betrieblichen Regelungen erstattet.

7.4. Essensgeldzuschuss

Ein Anspruch auf Essensgeldzuschuss aufgrund der auBerbetrieblichen Arbeits-
stitte in der Wohnung entsteht nicht, da keine Mehraufwendungen und auch
keine Haushaltsersparnis vorliegen.

8. Aufgabe der aul3erbetrieblichen Arbeitsstétte

Wird die auBerbetriebliche Arbeitsstitte vereinbarungsgemifd aufgegeben, so
sind die vom Unternehmen gestellten Arbeitsmittel zurtickzugeben. Ein Vor-
und Nachteilsausgleich findet in keinem Fall statt.




I1. Vereinbarung Uber die Einrichtung einer auf3erbetrieblichen Arbeits-
statte in einer Mitarbeiterwohnung

1. Grundlage

Grundlage dieser Vereinbarung ist die Betriebsvereinbarung tiber aufierbe-
triebliche Arbeitsstitten [...] Zudem finden die betrieblichen Regelungen un-
verindert gegebenenfalls sinngemif3 Anwendung, sofern in der Betriebsver-
einbarung oder dieser Vereinbarung ausdriicklich nichts anderes geregelt ist. Fuir
die auRerbetriebliche Arbeitstitte in einer Wohnung gelten aufgrund Artikel 13
Grundgesetz abweichende gesetzliche Bestimmungen. Ein Zutritt von Unter-
nehmens- oder Arbeitnehmervertretern bedarf deshalb der Zustimmung des/der
Mitarbeiter/in.

2. Auf- und Verteilung der Arbeitszeit

Entsprechend der Betriebsvereinbarung wird vereinbart, dass von der indivi-
duellen regelmiigen Arbeitszeit folgende Zeiten betriebsbestimmt auf die
Arbeitsstitte aufge- und auf die Wochentage verteilt werden:

(Es folgt eine detaillierte Aufstellung, wie viele Stunden pro Arbeitstag an der
betrieblichen und an der au3erbetrieblichen Arbeitsstitte zu leisten sind.)

Werden Pausen erforderlich, so verschiebt sich Arbeitsbeginn oder -ende ent-
sprechend. Eine verbleibende Differenz zur individuellen regelmiRigen Arbeits-
zeit ist selbstbestimmt an der auSerbetrieblichen Arbeitsstitte zu erbringen, wo-
bei die Verteilung auf die einzelnen Wochentage selbst entschieden und vorge-
nommen werden kann.

3. Krankheit, Urlaub oder sonstige Arbeitsfreistellung

Aufgrund dieser Vereinbarung ergeben sich hierzu keine Anderungen hin-
sichtlich der Meldung von Krankheit, der Inanspruchnahme von Urlaub oder
von sonstiger Arbeitsfreistellung. Es wird von einer 5-Tage-Woche hierbei
ausgegangen.

4. Arbeitstagebuch und zeitabhéangige variable Vergttungen

Anstelle der gewohnten Zeiterfassungskarte ist ein Arbeitstagebuch zu fithren,
in dem simtliche Arbeitszeiten festgehalten werden mussen. Ebenfalls darin
festzuhalten sind die Zeiten, die sich aufgrund der Ereignisse dieser Vereinba-
rung ergeben. Anspriiche auf zeitabhingige variable Verglitungen sind eben-
falls im Arbeitstagebuch festzuhalten und am Monatsende in Summen je An-
spruchsart auf einem Formblatt zusammenzustellen und der Fiihrungskraft zu-
sammen mit einem Arbeitstagebuch zur Unterschrift vorzulegen.

5. Arbeitsmittel

Simtliche an der auf3erbetrieblichen Arbeitsstitte notwendigen Arbeitsmittel
werden kostenlos zur Verfiigung gestellt und diirfen nicht fiir private Zwecke
benutzt werden. Diese Arbeitsmittel werden in einer Inventarliste festgehalten,
die die Fuhrungskraft fiihrt. Benotigen bestimmte Arbeitsmittel einen Strom-
anschluss, so werden diese Gerite nur dann zur Verfligung gestellt, wenn
zuvor eine Schutzleiterpriiffung von einem Fachbetrieb an der vorgesehenen
Steckdose vorgenommen wurde. Ergibt diese Priifung, dass der Schutzleiter
fehlt, so wird die notwendige Zuleitung vom Fachbetrieb verlegt, wobei in kei-




nem Falle Stemm- oder Verputzarbeiten vorgenommen werden. Im Falle eines
zu hohen Aufwandes hierflir kann das Unternehmen von dieser Vereinbarung
zurticktreten.

Bei der Aufstellung der Gerite sind die Hinweise zur technischen Sicherheit und
zur Ergonomie zu beachten. Die Wartung der IBM-Gerite erfolgt im Be-
trieb. Defekte Gerite sind zu diesem Zweck an die betriebliche Arbeitstitte
bzw. direkt zum technischen AuRendienst zu bringen. Notwendige Arbeitsun-
terlagen konnen mit Zustimmung der Fiihrungskraft an die auSerbetriebliche
Arbeitsstitte verbracht werden.

6. Daten- und Informationsschutz

Bei einer aufSerbetrieblichen Arbeitsstitte ist auf den Schutz von Daten und
Informationen besonders zu achten. Vertrauliche Daten und Informationen
sowie Passworter sind zu schiitzen, dass Dritte keine Einsicht nehmen konnen.
Die IBM-Regelungen und die Arbeitsordnung hierzu sind einzuhalten.

7. Versicherungsschutz

Arbeitsunfille an einer auflerbetrieblichen Arbeitsstitte sowie Wegeunfille zur
betriebsbestimmten Arbeit in der betrieblichen Arbeitsstitte sind durch die Be-
rufsgenossenschaft versichert. Bei Dienstreisen, die von der auf3erbetriebli-
chen Arbeitsstitte aus angetreten werden, besteht zusitzlich noch die Dienst-
reiseunfallversicherung.

8. Haftung

Die Haftung des/der Mitarbeiter/in und der in seinem/ihrem Haushalt leben-
den Familienangehorigen sowie berechtigter Besucher gegentiber der IBM ist
auf Vorsatz und grobe Fahrlissigkeit beschrinkt. Besteht im Falle der berech-
tigten Besucher keine Haftpflichtversicherung, wird im Einzelfall entschieden,
ob Schadensersatzanspriiche gestellt werden. Eingetretene Schadensfille wer-
den in Zusammenarbeit mit dem zustindigen Betriebsrat geregelt.

Im Ubrigen tibernimmt die IBM Deutschland GmbH Schadensersatzanspriiche
von Diritten, wenn diese berechtigt sind und ursichlich ein Zusammenhang mit
der auflerbetrieblichen Arbeitsstitte in der Wohnung besteht. Dies gilt nicht,
wenn der/die Mitarbeiter/in den Schaden grob fahrlissig oder vorsitzlich
verursacht hat.

9. Beendigungsbedingungen

Die auBerbetriebliche Arbeitsstitte in der Wohnung des/der Mitarbeiter/in
kann von beiden Seiten mit einer Ankiindigungspflicht von drei Monaten zum
Quartalsende aufgegeben werden. Bei Kiindigung der Wohnung durch den
Vermieter verkirzt sich gegebenenfalls die Anktindigungsfrist entsprechend.
Die Aufgabeankiindigung hat schriftlich zu erfolgen.

Die von IBM uberlassenen Arbeitsmittel sowie die Arbeitsunterlagen sind nach
der Aufgabe der auflerbetrieblichen Arbeitsstitte unverziiglich an die betriebli-
che Arbeitsstitte zurtickzubringen. Die Fiithrungskraft bestitigt dem/der Mit-
arbeiter/in die Rickgabe.

Ein Vor- oder Nachteilsausgleich (z.B. fiir Fahrtzeiten und Fahrtkosten zur be-
trieblichen Arbeitsstitte) kann in keinem Fall beansprucht werden.




5.7  Musterarbeitsvertrag

(aus: http://www.telework-mirti.org;

MIRTI - Models of Industrial Relations in Telework Innovation - ist ein zwei-
jahriges Projekt, welches im Rahmen des Telematik-Programms der Europii-
schen Kommission durchgefiihrt wurde

Muster-Arbeitsvertrag fur Arbeitnehmer
an einem alternierenden Telearbeitsplatz

1. 2) ArbeitgeberIn (AG)......ccocviiiriiieee e

b) Arbeitnehmerln (AN)
FLAU/HETT ...ttt et seneeeeeeeen

2. Beschaftigungsform

Fur die/den AN wird ein alternierender Telearbeitsplatz eingerichtet. Dabei
wird die gesetzliche bzw. kollektivvertragliche regelmiRige Arbeitszeit teilweise
in der Wohnung des/der AN bzw. an einem vom AN frei gewihlten Ort (au-
Berbetriebliche Arbeitstitte) und teilweise im Betrieb der/des AG (betriebliche
Arbeitsstitte) erbracht (sieche Punkt 3. und 14.).

Die Beschiftigung auf einem Telearbeitsplatz erfolgt nach dem Prinzip der
Freiwilligkeit.

3. Arbeitsort

Als Arbeitsort gelten alternierend die betriebliche beziehungsweise die auer-
betriebliche Arbeitsstitte, entsprechend der in Punkt 14. vorgenommenen
Arbeitszeitaufteilung.

Betriebliche ArDEitSSEAE (AAIESSE).......c.veeeeeeeeeeeeee ettt ettt eeeeee e
AufRerbetriebliche ArbeitSSEAE (AAIESSE) ....vveeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeana

4. Anwendbare Normen

Soweit in diesem Vertrag nicht ausdriicklich anders geregelt, finden auf das
Dienstverhiltnis die einschligigen Gesetze sowie der Kollektivvertrag
FUL e Anwendung.

Betriebsvereinbarungen finden - sofern in dieser Vereinbarung nicht ausdrtick-
lich anders geregelt - unverindert bzw. gegebenenfalls sinngemifs Anwendung.
Diese HeGen. .......ccvvvieieerereseeseeees zur Einsichtnahme auf.

5. Beginn des alternierenden Telearbeitsverhaltnisses



http://www.telework-mirti.org

6. Recht auf Weiterbeschéftigung

Die auerbetriebliche Arbeitsstitte in der Wohnung der/des AN kann von
beiden Seiten unter Einhaltung einer Ankiindigungsfrist von drei Monaten
aufgegeben werden. Bei Kiindigung des Wohnungsnutzungsvertrages durch
den Vermieter verktirzt sich die Ankiindigungsfrist der/des AN gegebenenfalls
auf die Kiindigungsfrist des Wohnungsvermieters.

Die Aufgabeankiindigung hat schriftlich zu erfolgen.

Nach Aufgabe der auBerbetrieblichen Arbeitsstitte wird das Dienstverhiltnis in
der betrieblichen Arbeitsstitte fortgesetzt.

Der/die AN hat die tiberlassenen Arbeitsmittel sowie Arbeitsunterlagen nach
Aufgabe der auflerbetrieblichen Arbeitsstitte zur Riickgabe bereitzuhalten.

7. Einstufung

Gemifs dem Kollektivvertrag flr...........coovvvirrnincninin: wird die/der AN in die
Verwendungsgruppe................... M, Berufsjahr eingestuft.

8. Arbeitsaufgaben

Mit der Verwendung als.............cooceiviiiieiiiiiiiiiieiieeenn
sind insbesondere folgende Aufgaben verbunden:

9. Entgelt
Das monatliche Grundgehalt betrigt..........cc.cocveirerercnininnes ATS.
Dartiber hinaus hat die/der AN Anspruch auf folgende Entgeltbestandteile:

10. Fahrtkosten

Wird die/der AN zu Zeiten in den Betrieb berufen, in der sie/er gem. Punkt
14. nicht in den betrieblichen Riumlichkeiten zu arbeiten hiitte, so gilt die Fahr-
zeit als Arbeitzeit und sind die entstehenden Fahrtkosten vom AG zu ersetzen.

11. Aufwandersatz

Die/der AG trigt die anteiligen Miet- und Betriebskosten in Hohe von derzeit
ATS o fir den als auSerbetriebliche Arbeitsstitte genutzten Wohnraum.

Dieser Betrag erhoht sich entsprechend den erfolgten Indexanpassungen der
Miet- und Betriebskosten.

12. AulRerbetriebliche Arbeitsstatte

Die aulerbetriebliche Arbeitsstitte muss fiir den dauernden Aufenthalt vorge-
sehen und fiir die Aufgabenerledigung unter Berticksichtigung der allgemeinen
Arbeitsplatzanforderungen geeignet sein. Ob die genannten Voraussetzungen
vorliegen, wird durch eine gemeinsame Begehung vom AG bzw. seinem Be-
auftragten, einer Sicherheitsvertrauensperson und dem/der AN festgestellt.
Die/der AN erteilt diesbeztiglich ausdriicklich seine/ihre Zustimmung. Der
AG verpflichtet sich, die Kosten fiir die entsprechende Ausstattung sowie all-
fillige Adaptierungsarbeiten zu tibernehmen. (sh.: Punkt 13.)




Ferner erklirt sich die/der AN damit einverstanden, dass Vetreterlnnen der be-
trieblichen Priventivdienste nach Voranmeldung die Arbeitsbedingungen
an der aulerbetrieblichen Arbeitsstitte - entsprechend den Bestimmungen
des Arbeitnehmerlnnenschutzgesetzes - evaluieren und die/den AN in den
Belangen des ArbeitnehmerInnenschutzes unterweisen.

13. Arbeitsmittel

Sdmtliche an der auflerbetrieblichen Arbeitsstitte notwendigen Arbeitsmittel
werden vom AG kostenlos zur Verfligung gestellt, ordnungsgemif3 installiert
und gewartet. Die notwendigen Arbeitsmittel werden im Anhang zu diesem
Dienstvertrag aufgelistet. Die/der AG trigt die Kosten fiir die Errichtung der
notwendigen Leitungen. Die technische Ausstattung ist so zu gestalten, dass sie
dem ergonomischen und sicherheitstechnischen Standard entspricht und eine
Bentitzung von Privatgeriten nicht erforderlich ist, sowie generell eine Arbeit
ohne Storung der Privatsphire moglich ist.

14. Arbeitszeit

Folgende Aufteilung der gesetzlichen bzw. kollektivvertraglichen regelméifligen
Arbeitszeit wird vereinbart:

14.1. Betriebsbestimmte Arbeitszeiten
a) Arbeitszeit an der betrieblichen Arbeitsstitte (Ausmaf und Lage):

14.2. Selbstbestimmte Arbeitszeit an einem von der/dem AN frei gewihlten
Arbeitsort (in Stunden): ..........ccccoeveeee.

Im Falle von Pkt. 14.2. verfiugt die/der AN selbst tiber Arbeitsort sowie die
Lage der Arbeitszeit und muss fiir die/den AG nicht erreichbar sein. Fiir diese
Zeiten konnen keine Uberstundenzuschlige geltend gemacht werden.

Fahrzeiten zwischen betrieblicher und auierbetrieblicher Arbeitsstitte gelten -
sofern sie in Zusammenhang mit 14.1.a) anfallen - als betriebsbedingt und fin-
den keine Anrechnung auf die Arbeitszeit.

15. Zeiterfassung

Alle geleisteten Arbeitszeiten sind von der/ dem AN aufzuzeichnen. Die/der
AN hat die Aufzeichnungen jeweils unmittelbar nach dem Monatsletzten
vorzulegen.

16. Qualifikation

Der/dem AN darf aus der alternierenden Telearbeit kein Nachteil im berufli-
chen Fortkommen entstehen. Insbesondere hat die/der AN das Recht, tiber
alle betrieblichen Weiterbildungsmafinahmen rechtzeitig informiert zu werden
und daran teilzunehmen.




17. Versicherungsschutz

Um das Unfallrisiko zu decken, das an der auRerbetrieblichen Arbeitsstitte
entsteht und nicht von der allgemeinen Sozialversicherung abgedeckt wird,
verpflichtet sich die/der AG, eine Unfallzusatzversicherung fur die/den AN
abzuschlieBen/einen mtl. Zuschuss in Hohe von ATS ............c.coc.e.... zur Primie
einer Unfallzusatzversicherung an die/den AN zu leisten.

18. Haftung

Die Haftung des/der AN und der in seinem/ihrem Haushalt lebenden Personen
sowie deren Besucherlnnen gegentiber dem AG ist auf Vorsatz und grobe Fahr-
liassigkeit beschrankt. Aufrechnungserkldrungen von Schadenersatzanspriichen
des AG gegen den Entgeltanspruch des /der AN sind nicht zulissig.

Die/der AG haftet fiir berechtigte Schadenersatzanspriiche Dritter, wenn sie in
ursdchlichem Zusammenhang mit der auSerbetrieblichen Arbeitsstitte stehen.
Dies gilt nicht, wenn der/die AN den Schaden grob fahrlissig oder vorsitzlich
verursacht hat.

19.Vertragsanderungen

Jede kiinftige Anderung der hier festgehaltenen Rechte und Pflichten, die nicht
unmittelbar auf Gesetz, Kollektivvertrag oder Betriebsvereinbarung beruht,
bedarf des Einvernehmens der Vertragsparteien sowie der Schriftform.

Arbeitgeber/in Arbeitnehmer/in
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Anhang

6.1  Bildschirmarbeitsverordnung

Verordnung Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit an
Bildschirmgeraten (- BildscharbV)

Die Verordnung tber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit an
Bildschirmgeriten (Bildschirmarbeitsverordnung) setzt die Richtlinie 90/270/EWG
tiber die Mindestvorschriften beztiglich der Sicherheit und des Gesundheitsschutzes
bei der Arbeit an Bildschirmgeriiten (ABI. EG Nr. L 156 S.14) in deutsches Recht
um. Diese EG-Richtlinie legt Mindestanforderungen an das Bildschirmgerit selbst,
den Arbeitsplatz und die Arbeitsumgebung sowie hinsichtlich der Software-
ausstattung und der Arbeitsorganisation fest. Soweit einzelne Richtlinienbe-
stimmungen (z.B. zur Festlegung von Mainahmen auf der Grundlage der
Beurteilung der Arbeitsbedingungen, zur Unterrichtung und Unterweisung der
Beschiiftigten) in dieser Verordnung nicht ausdriicklich aufgegriffen werden, ist
deren Umsetzung bereits durch die entsprechenden grundlegenden
Bestimmungen des Arbeitsschutzgesetzes in allgemeiner Form erfolgt. Bislang
gibt es zur Arbeit an Bildschirmgeriten national keine verbindliche
Arbeitsschutzvorschrift. Die Anforderungen aus der EG-Richtlinie werden aber
in der Regel bei Beachtung von Sicherheitsregeln der Unfallversicherungstriger
und entsprechenden DIN-Normen erfiillt. Die Verordnung fasst die notwendigen
Schutzbestimmungen tibersichtlich zusammen und verpflichtet alle Arbeitgeber
zu ihrer Beachtung.

Die Bildschirmarbeitsverordnung stellt einen flexiblen Rahmen dar, der Spiel-
raum fiir an die Situation der Betriebe angepasste Arbeitsschutzmanahmen
lasst. Gewinner sind nicht nur die Beschiiftigten, sondern auch die Betriebe,
weil Ausfallzeiten durch schlechte Arbeitsbedingungen verringert werden, und
Beschiftigte, die wissen, dass ihre Sicherheit und Gesundheit bei der
,Computerarbeit* gewihrleistet ist, erfahrungsgemifd mit grofderer Motivation
und Einsatzbereitschaft arbeiten.

§1
Anwendungsbereich
(1) Diese Verordnung gilt fiir die Arbeit an Bildschirmgeriten.

(2) Diese Verordnung gilt nicht fiir die Arbeit an

1. Bedienerplitzen von Maschinen oder an Fahrerplitzen von Fahrzeugen
mit Bildschirmgeriten,

Bildschirmgeriten an Bord von Verkehrsmitteln,

Datenverarbeitungsanlagen, die hauptsichlich zur Benutzung durch
die Offentlichkeit bestimmt sind,

4. Bildschirmgeriten fiir den ortsverinderlichen Gebrauch, sofern sie nicht
regelmiflig an einem Arbeitsplatz eingesetzt werden,

5. Rechenmaschinen, Registrierkassen oder anderen Arbeitsmitteln mit
einer kleinen Daten- oder Messwertanzeigevorrichtung, die zur

unmittelbaren Benutzung des Arbeitsmittels erforderlich ist, sowie

6. Schreibmaschinen klassischer Bauart mit einem Display.




(3) Die Verordnung gilt nicht in Betrieben, die dem Bundesberggesetz unterliegen.

(4) Das Bundeskanzleramt, das Bundesministerium des Innern, das Bundesmi-
nisterium fuir Verkehr, das Bundesministerium der Verteidigung oder das Bun-
desministerium der Finanzen konnen, soweit sie hierfiir jeweils zustindig sind,
im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fiir Arbeit und Sozialordnung
und, soweit nicht das Bundesministerium des Innern selbst zustindig ist, im
Einvernehmen mit dem Bundesministerium des Innern bestimmen, dass fiir
bestimmte Titigkeiten im Offentlichen Dienst des Bundes, insbesondere bei der
Bundeswehr, der Polizei, den Zivil- und Katastrophenschutzdiensten, dem Zoll
oder den Nachrichtendiensten, Vorschriften dieser Verordnung ganz oder zum
Teil nicht anzuwenden sind, soweit 6ffentliche Belange dies zwingend erfordern,
insbesondere zur Aufrechterhaltung oder Wiederherstellung der offentlichen
Sicherheit. In diesem Fall ist gleichzeitig festzulegen, wie die Sicherheit und der
Gesundheitsschutz der Beschiftigten nach dieser Verordnung auf andere Weise
gewihrleistet werden.

§2
Begriffsbestimmungen

(D Bildschirmgerit im Sinne dieser Verordnung ist ein Bildschirm zur Darstel-
lung alpha-numerischer Zeichen oder zur Grafikdarstellung, ungeachtet des
Darstellungsverfahrens.

(2) Bildschirmarbeitsplatz im Sinne dieser Verordnung ist ein Arbeitsplatz mit
einem Bildschirmgerit, der ausgestattet sein kann mit
1. Einrichtungen zur Erfassung von Daten,
2. Software, die den Beschiftigten bei der Ausfiihrung ihrer Arbeitsaufgaben
zur Vertiigung steht,
3. Zusatzgeriten und Elementen, die zum Betreiben oder Benutzen des
Bildschirmgerits gehoren, oder
4. sonstigen Arbeitsmitteln,
5. sowie die unmittelbare Arbeitsumgebung.

(3) Beschiftigte im Sinne dieser Verordnung sind Beschiftigte, die gewohnlich
bei einem nicht unwesentlichen Teil ihrer normalen Arbeit ein Bildschirmgerit
benutzen.

§3
Beurteilung der Arbeitsbedingungen

Bei der Beurteilung der Arbeitsbedingungen nach § 5 des Arbeitsschutzgesetzes
hat der Arbeitgeber bei Bildschirmarbeitsplitzen die Sicherheits- und Ge-
sundheitsbedingungen insbesondere hinsichtlich einer moglichen Gefihrdung
des Sehvermogens sowie korperlicher Probleme und psychischer Belastungen
zu ermitteln und zu beurteilen.

84
Anforderungen an die Gestaltung

(1D Der Arbeitgeber hat geeignete Mainahmen zu treffen, damit die Bild-
schirmarbeitsplitze den Anforderungen des Anhangs und sonstiger Rechtsvor-
schriften entsprechen.




(2) Bei Bildschirmarbeitsplitzen, die bis zum 20. Dezember 1996 in Betrieb sind,
hat der Arbeitgeber die geeigneten MaRnahmen nach Absatz 1 dann zu treffen,

»  wenn diese Arbeitsplitze wesentlich geidindert werden oder

» wenn die Beurteilung der Arbeitsbedingungen nach § 3 ergibt, dass durch
die Arbeit an diesen Arbeitsplitzen Leben oder Gesundheit der
Beschiftigten gefihrdet ist,

spdtestens jedoch bis zum 31. Dezember 1999.
(3) Von den Anforderungen des Anhangs dart abgewichen werden, wenn

» die spezifischen Erfordernisse des Bildschirmarbeitsplatzes oder Merkmale
der Titigkeit diesen Anforderungen entgegenstehen oder

* der Bildschirmarbeitsplatz entsprechend den jeweiligen Fihigkeiten der
daran titigen Behinderten unter Berticksichtigung von Art und Schwere
der Behinderung gestaltet wird und dabei Sicherheit und Gesund-
heitsschutz auf andere Weise gewihrleistet sind.

§5
Taglicher Arbeitsablauf

Der Arbeitgeber hat die Titigkeit der Beschiiftigten so zu organisieren, dass die
tdgliche Arbeit an Bildschirmgeriten regelmifig durch andere Titigkeiten oder
durch Pausen unterbrochen wird, die jeweils die Belastung durch die Arbeit am
Bildschirmgerit verringern.

§6
Untersuchung der Augen und des Sehvermdégens

(D Der Arbeitgeber hat den Beschiftigten vor Aufnahme ihrer Titigkeit an
Bildschirmgeriten, anschlielend in regelmidfligen Zeitabstinden sowie bei
Auftreten von Sehbeschwerden, die auf die Arbeit am Bildschirmgerit zurtickge-
fihrt werden konnen, eine angemessene Untersuchung der Augen und des
Sehvermogens durch eine fachkundige Person anzubieten. Erweist sich auf
Grund der Ergebnisse einer Untersuchung nach Satz 1 eine augenirztliche
Untersuchung als erforderlich, ist diese zu ermoglichen.

(2) Den Beschiiftigten sind im erforderlichen Umfang spezielle Sehhilfen ftir
ihre Arbeit an Bildschirmgeriten zur Verfiigung zu stellen, wenn die Ergebnis-
se einer Untersuchung nach Absatz 1 ergeben, dass spezielle Sehhilfen
notwen-dig und normale Sehhilfen nicht geeignet sind.

§7
Ordnungswidrigkeiten

Ordnungswidrig im Sinne des § 25 Abs. 1 Nr. 1 des Arbeitsschutzgesetzes handelt,
wer vorsitzlich oder fahrlissig entgegen § 6 Abs. 1 Satz 1 die dort bezeichneten
Untersuchungen nicht oder nicht rechtzeitig anbietet.




Anhang
Uber an Bildschirmarbeitsplatze zu stellende Anforderungen

Bildschirmgerat und Tastatur

1.

Die auf dem Bildschirm dargestellten Zeichen mussen scharf, deutlich
und ausreichend grof$ sein sowie einen angemessenen Zeichen- und
Zeilenabstand haben.

Das auf dem Bildschirm dargestellte Bild muss stabil und frei von Flim-
mem sein; es darf keine Verzerrungen aufweisen.

Die Helligkeit der Bildschirmanzeige und der Kontrast zwischen Zeichen
und Zeichenuntergrund auf dem Bildschirm mussen einfach einstellbar
sein und den Verhiltnissen der Arbeitsumgebung angepasst werden konnen.

Der Bildschirm muss frei von stérenden Reflexionen und Blendungen sein.
Das Bildschirmgerit muss frei und leicht drehbar und neigbar sein.

Die Tastatur muss vom Bildschirmgerit getrennt und neigbar sein, damit
die Benutzer eine ergonomisch giinstige Arbeitshaltung einnehmen kénnen.

Die Tastatur und die sonstigen Eingabemittel miissen auf der Arbeitsfliche
variabel angeordnet werden konnen. Die Arbeitsfliche vor der Tastatur
muss ein Auflegen der Hinde ermoglichen.

Die Tastatur muss eine reflexionsarme Oberfliche haben.

Form und Anschlag der Tasten miissen eine ergonomische Bedienung
der Tastatur ermoglichen. Die Beschriftung der Tasten muss sich vom
Untergrund deutlich abheben und bei normaler Arbeitshaltung lesbar
sein.

Sonstige Arbeitsmittel

10.

11.
12.

13.

Der Arbeitstisch bzw. die Arbeitsfliche muss eine ausreichend groie und
reflexionsarme Oberfliche besitzen und eine flexible Anordnung des
Bildschirmgerits, der Tastatur, des Schriftguts und der sonstigen Ar-
beitsmittel ermoglichen. Ausreichender Raum fiir eine ergonomisch glin-
stige Arbeitshaltung muss vorhanden sein. Ein separater Stinder fiir das
Bildschirmgerit kann verwendet werden.

Der Arbeitsstuhl muss ergonomisch gestaltet und standsicher sein.

Der Vorlagenhalter muss stabil und verstellbar sein sowie so angeordnet
werden konnen, dass unbequeme Kopf- und Augenbewegungen soweit
wie moglich eingeschrinkt werden.

Eine Fufstiitze ist auf Wunsch zur Verfiigung zu stellen, wenn eine
ergonomisch glinstige Arbeitshaltung ohne Fuf3stiitze nicht erreicht
werden kann.

Arbeitsumgebung

14.

Am Bildschirmarbeitsplatz muss ausreichender Raum fiir wechselnde
Arbeitshaltungen und -bewegungen vorhanden sein.




15.

16.

17.

18.

19.

Die Beleuchtung muss der Art der Sehaufgabe entsprechen und an das
Sehvermogen der Benutzer angepasst sein; dabei ist ein angemessener
Kontrast zwischen Bildschirm und Arbeitsumgebung zu gewihrleisten.
Durch die Gestaltung des Bildschirmarbeitsplatzes sowie Auslegung und
Anordnung der Beleuchtung sind storende Blendwirkungen, Reflexionen
oder Spiegelungen auf dem Bildschirm und den sonstigen Arbeitsmitteln
zu vermeiden.

Bildschirmarbeitsplitze sind so einzurichten, dass leuchtende oder be-
leuchtete Flichen keine Blendung verursachen und Reflexionen auf dem
Bildschirm soweit wie moglich vermieden werden. Die Fenster miissen
mit einer geeigneten verstellbaren Lichtschutzvorrichtung ausgestattet
sein, durch die sich die Stirke des Tageslichteinfalls auf den Bildschirm-
arbeitsplatz vermindern ldsst.

Bei der Gestaltung des Bildschirmarbeitsplatzes ist dem Lirm, der durch
die zum Bildschirmarbeitsplatz gehorenden Arbeitsmittel verursacht wird,
Rechnung zu tragen, insbesondere um eine Beeintrichtigung der Kon-
zentration und der Sprachverstindlichkeit zu vermeiden.

Die Arbeitsmittel dirfen nicht zu einer erhohten Wirmebelastung am
Bildschirmarbeitsplatz fiihren, die unzutriglich ist. Es ist fiir eine ausrei-
chende Luftfeuchtigkeit zu sorgen.

Die Strahlung muss - mit Ausnahme des sichtbaren Teils des elektromag-
netischen Spektrums - so niedrig gehalten werden, dass sie fiir Sicherheit
und Gesundheit der Benutzer des Bildschirmgerites unerheblich ist.

Zusammenwirken Mensch - Arbeitsmittel

20.

21.

21.1
21.2

21.3

214

215

Die Grundsitze der Ergonomie sind insbesondere auf die Verarbeitung
von Informationen durch den Menschen anzuwenden.

Bei Entwicklung, Auswahl, Erwerb und Anderung von Software sowie
bei der Gestaltung der Tiétigkeit an Bildschirmgeriten hat der Arbeitge-
ber den folgenden Grundsitzen insbesondere im Hinblick auf die Be-
nutzerfreundlichkeit Rechnung zu tragen:

Die Software muss an die auszufithrende Aufgabe angepasst sein.

Die Systeme miissen den Benutzern Angaben tiber die jeweiligen Dia-
logablidufe unmittelbar oder auf Verlangen machen.

Die Systeme miussen den Benutzern die Beeinflussung der jeweiligen
Dialogabliufe ermoglichen sowie eventuelle Fehler bei der Handhabung
beschreiben und deren Beseitigung mit begrenztem Arbeitsaufwand
erlauben.

Die Software muss entsprechend den Kenntnissen und Erfahrungen
der Benutzer im Hinblick auf die auszufithrende Aufgabe angepasst
werden konnen.

Ohne Wissen der Benutzer darf keine Vorrichtung zur qualitativen
oder quantitativen Kontrolle verwendet werden.




6.2 Abkiirzungsverzeichnis

Abs. Absatz

AfA Abschreibung fiir Abnutzung

ArbSchG Arbeitsschutzgesetz

ArbZG Arbeitszeitgesetz

Art. Artikel

BAT Bundes-Angestelltentarif

BDSG Bundesdatenschutzgesetz

BetrVG Betriebsverfassungsgesetz

BGB Burgerliches Gesetzbuch

BildscharbV Bildschirmarbeitsverordnung

BMA Bundesministerium fiir Arbeit und Sozialordnung
BMBF Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
BMF Bundesministerium der Finanzen

BMWi Bundesministerium fiir Wirtschaft und Technologie
BStBI Bundessteuerblatt

BUrIG Bundesurlaubsgesetz

bzgl. beziglich

bzw. beziehungsweise

ca. circa

CAD Computer Aided Design

CERT Computer Emergency Response Team

DLR Deutsches Zentrum fir Luft- und Raumfahrt e.V.
DM Deutsche Mark

DPG Deutsche Postgewerkschaft

DtA Deutsche Ausgleichsbank

DV Datenverarbeitung

EDV Elektronische Datenverarbeitung
EKH-Programm Eigenkapitalhilfe-Programm

e-Mail electronic mail

ERP European Recovery Program

EStG Einkommenssteuergesetz

etc. et cetera

EU Europiische Union

evtl. eventuell

f. folgende

ff. fortfolgende

FTP File Transfer Protocol

GByte Gigabyte

GG Grundgesetz

ggf. gegebenenfalls

HAG Heimarbeitsgesetz

HBV Gewerkschaft Handel, Banken, Versicherungen
http Hypertext-Transferprotokoll

i.d.R. in der Regel

iH.wv. in Hohe von

iS.e. Im Sinne einer

IAO Fraunhofer Institut Arbeitswirtschaft und Organisation
IG Industriegewerkschaft

insb. insbesondere

ISDN Integrated Services Digital Network

IT Informationstechnik




Kbit
KBSt

KByte
KfW
kg
KGSt

KMU
LAN
LCD
LStR
Mbit
MbO
MByte
MHz
Mio.
MSN
NachwG
0.g.
OnForTe
PC

gm
SchwbG
Sek.
SGB III
u.U.
UustG
usw.

v

v.H.
VDMA
vgl.
WAN
WWW
z.B.
z.T.

77.
ZVEI

Kilo-Bit

Koordinierungs- und Beratungsstelle der Bundesregierung
fir Informationstechnik in der Bundesverwaltung
Kilo-Byte

Kreditanstalt fir Wiederaufbau

Kilogramm

Kommunale Gemeinschaftsstelle ftir
Verwaltungsvereinfachung

kleine und mittlere Unternehmen

Local Area Network

Liquid Crystal Display
Lohnsteuer-Richtlinien

Megabit

Management by Objectives

Megabyte

Megahertz

Millionen

The Microsoft Network

Nachweisgesetz

oben genannte

Online Forum Telearbeit

Personal Computer

Quadratmeter

Schwerbehindertengesetz

Sekunde

Sozialgesetzbuch III

unter Umstdnden

Umsatzsteuergesetz

und so weiter

Volt

von Hundert

Verband Deutscher Maschinen- und Anlagenbau
vergleiche

Wide Area Network

world wide web

zum Beispiel

zum Teil

zurzeit

Zentralverband Elektrotechnik- und Elektronikindustrie
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6.6 Glossar der Fachbegriffe

Anklopfen

Auflosung

ASDL

Basisanschluss

Basiskanal

Betriebssystem

Bildfrequenz

bit/s

Breitband-ISDN

CD-ROM

UISDN-Dienstmerkmal. Auch bei bestehender Verbindung
wird dem Endgerit ein ankommender Ruf tiber den UD-
Kanal signalisiert.

Anzahl der Bildschirmpunkte (Pixel) in horizontaler und vertikaler
Richtung (z.B. 640 horizontale x 480 vertikale Pixel).

Asynchronus Digital Subscriber Line; asymmetrische digitale
Teilnehmeranschlussleitung

Technik zur Ubertragung von digitalen Daten, die auf her-
kommlichen Kupfer-Telefonkabeln basiert und bei einer ma-
ximalen Entfernung von 5,5 Kilometern Datentibertragungs-
geschwindigkeiten zwischen 1,5 und neun Megabit pro Sekunde
(mbps) ermoglicht, und zwar von der Netzvermittlungsstel-
le zum Teilnehmer. In umgekehrter Richtung, also vom Teil-
nehmer zur Netzvermittlungsstelle, betrigt die Datentibertra-
gungsgeschwindigkeit nur 768 Kilobit pro Sekunde (kbps) -
daher die Bezeichnung ,asymmetrisch®. ADSL wird derzeit
(I1/2000) von der Deutschen Telekom in Pilotprojekten getestet.

[ ISDN-Anschluss mit zwei [1B-Kanilen und einem [JD-Kanal.

Auch B-Kanal. Er dient zur Ubertragung von Nutzdaten. Seine
Ubertragungskapazitit liegt bei 64 KB/s.

Programm, das den Betrieb eines Computers ermoglicht, in-
dem es u.a. den OProzessor steuert, Dateien verwaltet und Be-
fehle interpretiert bzw. ausfihrt (z.B. Win9x, Unix, OS/2,
Windows2000).

Die Bildwiederholrate oder Bildwiederholfrequenz (in Hz) gibt
an, wie oft ein Bild auf dem Monitor in der Sekunde neu auf-
gebaut wird.

Abkirzung fir Bits pro Sekunde, auch: BPS. Mafdeinheit fiir
die Ubertragungsgeschwindigkeit, etwa eines Modems. Acht
Bits/s entsprechen einem Zeichen (Byte) pro Sekunde. Wird
hiufig filschlicherweise als ,Baud* einer dlteren Mafieinheit,
angegeben.

Breitband-ISDN ist der grofd angelegte Versuch, ein weltweit
einheitlich aufgebautes Hochgeschwindigkeitsnetz anstelle der
Vielzahl von existierenden [INetzwerken fiir die verschiedenen
Anwendungen zu schaffen.

Abktrzung fiir Compact Disc - Read Only Memory: CD-Roms
speichern beachtliche Datenmengen (bis zu 650 Megabyte, das
entspricht der Speicherkapazitit von 350 - 450 Disketten des
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Formates 3,5"). Um eine CD-ROM auf einem Computer lesen
zu konnen, braucht man ein spezielles Laufwerk.

USignalisierungskanal

Ein Schreibtisch bzw. Arbeitsplatz wird abwechselnd von
mehreren Mitarbeitern genutzt.

Als Desktop PC bezeichnet man alle Tisch- und Stand-PCs,
unabhingig davon, ob sie tatsichlich auf dem Tisch (desk) stehen
oder in einem Towergehiduse untergebracht sind.

Datenferntibertragung, z.B. Giber Telefonleitung, Funkstrecken
oder Satelliten. Die Ubertragung von Daten (iber gréere Ent-

fernungen bedingt immer einen groReren Aufwand an [JHard-
und USoftware.

Die Docking-Station erweitert ein mobiles System um die im
Vergleich zu stationidren Einheiten fehlenden Funktionalititen.
Der ULaptop oder das [INotebook kann hierbei in ein Gehduse
(die Docking-Station) eingeschoben werden, an dem die tGiblichen
Peripheriegerite (grofier Bildschirm, ergonomische Tastatur,
Drucker) angeschlossen sind.

engl. fir ;Herunterladen“. Gemeint ist hier das Laden (Lesen)
von Daten auf einem anderen Computer, so z.B. bei der [JDa-
tenferntibertragung. Die Vorsilbe ,Down“ deutet darauf hin, dass
meist von einem grofderen Computer (LJHost, GroRrechner) auf
einen kleineren heruntergeladen wird.

Das Anmelden und das Authentisieren eines Anwenders in einem
UNetzwerk oder einem anderen Kommunikationssystem wie
einem UOnline-Dienst: Die Login-Prozedur umfasst dabei den
gesamten Vorgang vom Wihlen der Telefonnummer des
UOnline-Dienstes oder UInternet-Providers tiber diverse Pass-
wort-Abfragen bis hin zum geschlossenen Verbindungsaufbau.

Zwischen zwei PC’s konnen Dateien auf einer >ISDN-
Leitung mit bis 64 KB/s tibertragen werden. Mittlerweile ist auch
der Datentransfer zwischen IBM-kompatiblen PCs und den
Macintosh-Systemen von Apple moglich. Moderne Software-
programme unterstiitzen den raschen Datenaustausch.

Kurzform fiir Electronic Mail; tibersetzt:  Elektronische Post*;
die meistgenutzte Funktion des UInternet. Elektronische Briefe
sind in der Regel Textmitteilungen, die innerhalb eines
Kommunikationsverbundes ([JOnline-Dienst, Firmennetz oder
UlInternet) von einem Teilnehmer zu anderen geschickt werden
konnen. Es muissen hierfiir nicht beide Teilnehmer gleichzeitig
mit dem Netz verbunden sein; der Absender mus$ lediglich die
e-Mail-Adresse des Empfingers kennen und schickt die Nachricht
an dessen Postfach.




Euro-ISDN
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Firewall
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Ende 1993 in 20 europiischen Lindern nach einem einheitlichen
Standard eingefiihrtes JISDN. Euro-ISDN unterscheidet sich vom
bestehenden nationalen ISDN im Wesentlichen durch das ver-
wendete [1D-Kanal-Protokoll. Das nationale ISDN wird nicht
mehr aktiv vermarktet. Das bedeutet, dass der Kunde nur noch
auf ausdriicklichen Wunsch einen nationalen ISDN-Anschluss
erhdlt. Euro-ISDN ist in Deutschland Standard.

Ein Fax-Modem arbeitet grundsitzlich wie ein normales

OModem, jedoch wird ein spezielles (TUbertragungsprotokoll

angewendet, welches der internationalen Norm fiir die Fax-
Ubertragung entspricht. Zum Betrieb eines Fax-Modems ist eine
spezielle Software notig. Gebriuchlich sind kombinierte
Modems, die sowohl zur Daten- als auch zur Faxiibertragung
geeignet sind, sie werden auch als Fax-Steckkarten [JPCMCIA-
Karte fiir [JNotebooks und OLaptops angeboten.

Massenspeicher, der zur magnetischen Speicherung von Daten
dient und i.d.R. fest in den Computer integriert ist. Festplatten
haben im Vergleich zu Disketten eine wesentlich hohere Kapazitit
und ermoglichen einen schnelleren Zugrift auf Daten.

System in einem UNetzwerk, mit dessen Hilfe Bereiche auf
einem Computer gegen den unauthorisierten Zugriff geschtitzt
sind. Firewalls kontrollieren alle Datenpakete, die zwischen dem
internen Netz und dem UlInternet ausgetauscht werden.

FTP ist das File-Transfer-Protokoll, das im Internet zum Einsatz
kommit. FTP-Server sind Internet-Rechner, die dieses [1Protokoll
benutzen und Dateien, Verzeichnisse oder sogar ganze [Fest-
platten Internet-Anwendern fiir den UDownload zur Verfiigung
stellen. Auf einem FTP-Server mufd man sich zunichst anmelden
(Heinloggen), worauthin dann die Zugriffsrechte auf bestimmte
Verzeichnisse geregelt werden. Auf vielen FTP-Servern kann
man sich mit der Benutzerkennung ,Anonymous® und der
eigenen e-Mail-Adresse als Passwort anmelden. Fiir die Verbin-
dung zu einem FTP-Server braucht man entweder ein spezielles
Programm (etwa WS-FTP) oder einen guten JWeb-Browser.

Programm, mit dessen Hilfe sich Informationen im OInternet
tibersichtlich darstellen lassen. Gopher stellt dabei ein homogenes
Zugriftsverfahren auch auf lokale Dateisysteme angeschlossener
Rechner bereit.

USteckkarte im Rechner, die fiir die Grafik- und Textdarstellung
auf dem Monitor verantwortlich ist. Die Qualitit einer Grafikkarte
ist unter anderem an der JAuflosung und der moglichen Dar-
stellung der Farben erkennbar.
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Programme zur Organisation und Verwaltung von Geschifts-
abldufen. Dabei konnen Mitglieder einer Gruppe - auch tiber
groBere Entfernungen hinweg - gemeinsam Informationen
sammeln, speichern und auswerten. Ermoglicht wird dies in
erster Linie durch die enthaltenen Kommunikationsfunktionen
(z.B. Ue-MaiD).

Ein von mehreren Mitgliedern einer Gruppe gemeinschaftlich
genutzter Terminkalender, der eine tibersichtliche Abstimmung
der jeweiligen Termine erlaubt (vgl. auch OGroupware).

Alle Bauteile und mechanischen Komponenten eines Computers
sowie die daran angeschlossenen Gerite (also z.B. Tastatur,
Bildschirm, Gehiuse, Festplatte, Drucker).

Host ist eine andere Bezeichnung fiir Rechner. Bei einem Host
handelt es sich um einen Zentralcomputer, den mehrere andere
Computer bedienen. Solche ,Stammrechner sind i.d.R. vernetzt.

,Hotline“ bedeutet soviel wie  heifder Draht“ und steht fir eine
Telefonnummer, unter der ein Kiufer sich Rat einholen kann,
wenn Fragen oder Probleme bzgl. des erworbenen Produktes
auftauchen. Bei der Einfithrung von Telearbeit besteht ebenfalls
die Moglichkeit der Einrichtung einer (Projekt-)Hotline, tiber die
Projektteilnehmer sich im Falle von technischen oder sonstigen
Schwierigkeiten beraten lassen konnen.

Hypertext-Transfer-Protokoll. Protokoll fiir die Ubertragung
von Daten zwischen Uweb-server und web-client. HTTP zeichnet
sich vor allem durch Einfachheit und Geschwindigkeit aus.

Weltweites nicht kommerzielles Netz von Rechnern und Rech-
nernetzen, die von verschiedenen Organisationen unterhalten
werden. Es bietet seinen Nutzern die Moglichkeit, Informationen
abzurufen, anzubieten und auszutauschen. Mit der Einfithrung
des O'World Wide Web (LWWW, W3) erlangte es die heutige
Popularitit.

Bezeichnung fiir den Anbieter eines Internet-Zugangs. Ein
Provider bietet tiblicherweise Einwdhlmoglichkeiten tiber
UOModem sowie LJISDN-Verbindungen ins UInternet an und
verlangt dafiir entweder einen monatlichen Pauschalbetrag
oder/und zeit- oder datentransferabhingige Nutzungsgebtihren.
Auch einige JOnline-Dienste, wie etwa AOL, Compuserve und
T-Online, fungieren als Internet-Provider.

Jeder (Informations-)Anbieter im Internet prasentiert sich auf
eigenen Internetseiten, auf welche andere Teilnehmer durch
Anwabhl der entsprechenden Adresse zugreifen konnen.

Unter Nutzung des entsprechenden Zubehors (Mikrofon,
Kopfhorer/Lautsprecher, IModem/ISDN-Karte und USoftware)
kann eine audio-visuelle Verbindung zu einem anderen Teil-
nehmer via OlInternet hergestellt werden.
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Kurzform fiir ,Integrated Services Digital Network®, was wortlich
,dienstintegriertes Digitalnetz“ bedeutet. ISDN ist also die Be-
zeichnung fur ein digitales Fernsprechnetz, das fiir normale
Telefongespriche, ODFU, Fax und weitere Dienste, wie zum
Beispiel [JVideokonferenzen, konzipiert worden ist. ISDN bietet
dabei eine weit hohere Leistungsfihigkeit als das herkommliche
analoge Fernsprechnetz. ISDN ist ein internationaler Standard,
auf den alle bisherigen und kiinftigen Netze tiberstellt werden.
Die ISDN-Leitung besteht aus zwei [JBasiskanilen, tiber welche
jeweils 64 KB/s Uibertragen werden kdonnen, sowie einem
OSteuerkanal, der mit 16 KB/s die Steuerdaten {ibermittelt.
Wihrend im normalen Telefonverkehr Sprache in analoge
elektrische Schwingungen umgewandelt und tiber den Draht
geschickt wird, zerlegt ISDN die Schwingungen in exakt definierte
Abschnitte und tibertrigt diese dann digital. Um sich per ISDN
mit einem [JOnline-Dienst oder einem Ulnternet-Provider
verbinden zu konnen, muss dieser einen entsprechenden Zugang
bereitstellen.

In den Rechner integrierte USteckkarte, die den Anschluss des
Rechners an LJISDN ermoglicht.

Funktionalitit, die im Rahmen einer [JVideokonferenz genutzt
werden kann und die die zeitgleiche Bearbeitung eines Do-
kumentes durch mehrere riumlich verteilte Personen untersttitzt.
(auch Application Sharing)

Im Gegensatz zum UJoint-editing kann das Dokument beim
Joint-viewing nicht gemeinsam bearbeitet, sondern nur gemein-
sam betrachtet werden.

Methoden zur Verschliisselung von Informationen und Au-
thentisierung von Personen und Informationen.

Local Area Network (lokales Netzwerk) - Netzwerk, das eine
rdaumlich begrenzte Ausdehnung aufweist, z.B. innerhalb eines
Gebiudes. In einem lokalen Netzwerk besteht die Moglichkeit,
neben Dateien auch Hardwarekomponenten wie z.B. Drucker,
Modems oder Faxgerite von verschiedenen Rechnern aus zu
nutzen.

tragbarer Computer

Liquid Crystal Display. Neben Monitoren mit einer herkomm-
lichen Kathodenstrahlrohre gibt es die LCD-Bildschirme, die durch
ihre geringeren Abmessungen, kleineres Gewicht und geringeren
Stromverbrauch vorwiegend in [JLaptops Verwendung finden.

Abstand zwischen den Bildpunkten eines Bildschirms




Mailbox
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Mailboxen sind automatische Nachrichtensysteme, die einen oder
mehrere Anschliisse an das Telefonnetz und/oder an das DATEX-
P-Netz und/oder JISDN haben. Die Benutzer einer Mailbox
konnen sich in der Regel gegenseitig Nachrichten zukommen
lassen und nutzen die Mailbox als Kommunikationsforum.
Auierdem bieten Mailboxen hiufig Programm- und Informa-
tionsbibliotheken zu den verschiedensten Sachgebieten an.

Immer wiederkehrende, gleichartige Befehlsfolgen lassen sich
zu sog. Makros zusammenfassen. Makros finden bei verschie-
densten Programmen ihre Anwendung.

Tastaturen, bei denen eine ergonomische Anordnung durch zwei
zu 15 Grad voneinander abgewinkelte Tastenfelder erreicht wird.

Der Modem (Modulator-Demodulator) wandelt in digitaler Form
vorliegende Signale in analoge Signale und umgekehrt. Nur so
konnten in der Vergangenheit digitale PC-Daten tiber das
Telefonnetz tibertragen werden.

Bezeichnet die Integration und Kombination von Informationen
aus verschiedenen Medien - z.B. Texte, Bilder, Filme, Tonauf-
nahmen. Wichtigstes Merkmal ist die Interaktivitit, d.h. die
Moglichkeit von Aktion und Reaktion.

Den Zusammenschluss mehrerer Computer nennt man Netzwerk.

Bezeichnung fiir eine Diskussiongruppe oder ein Forum zu
einem bestimmten Thema im Usenet, Uber das sich die An-
wender oOffentlich austauschen kdonnen. Im Unterschied zur
Ue-Mail werden die Beitridge nicht direkt an die Adresse eines
bestimmten Teilnehmers geschickt, sondern alle Teilnehmer
konnen sie bei Bedarf abrufen. Newsgroups sind also die
Schwarzen Bretter des UInternet.

Ein abgespeckter [JLaptop mit meistens kleinerem Bildschirm
und weniger Erweiterungsmoglichkeiten.

Bezeichnung fiir den Zustand nach einer beendeten oder abge-
brochenen Verbindung mit einem []Online-Dienst oder einer
UMailbox.

Bedeutet wortlich ,aktive Leitung” und ist das Gegenteil von
UOfAline; das heift, die Verbindung zu einem UOnline-Dienst
oder dem Ulnternet besteht.

Abktrzung fir Peripheral Component Interconnect Bus. Ein
System von parallelen Leitungen zur Ubertragung von Daten
zwischen einzelnen Systemkomponenten, insbesondere zu
Erweiterungs-Steckkarten.

Kommerzielle Datennetzwerke mit strukturierten, leicht auf-
findbaren Inhalten. Neben Informationen bieten sie auch
USoftware, Kommunikationsforen und einen Internetzugang
an. Bekannte Online-Dienste sind z.B. T-Online, CompuServe,
AOL, MSN.
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Personal Computer Memory Card International Association.
Bei PCMCIA handelt es sich um einen Standard fiir PC-Karten.
Mit den scheckkartengroien Karten kann man mit einem
ONotebook Faxe senden und empfangen und sogar [online
gehen.

Ausgabegerit speziell fiir die Herstellung von Zeichnungen. Es
existieren verschiedene Bauarten von Plottern (Trommelplotter,
Flachbettplotter), die sich zudem in der Grofde (bis zu DIN A-0)
unterscheiden. Ein weiteres Kriterium ist die Technik, mit der

der Plotter zeichnet (Stift-, Thermotransfer- und Tintenstrahl-
verfahren)

Dieser JISDN-Anschluss kommt z.B. bei grofieren Nebenstellen-
anlagen zum FEinsatz. Er verfiigt tiber 30 [JBasiskanile (je 64
KB/s) und einen Signalisierungskanal (64KB/s).

Bei der Datenverarbeitung dient ein (Ubertragungs-) Protokoll
der Steuerung des Ablaufs einer Datentibertragung (z.B. zwischen
zwei Computern oder vom Rechner zum Drucker). Bei einem
Protokoll handelt es sich in erster Linie um eine Ubereinkunft,
in welcher Form und zeitlicher Abfolge man Daten sendet und
empfingt.

Der Prozessor ist eine Funktionseinheit, die nach vorgegebenen
Programmen andere Einheiten steuert. In Computern wird sie
CPU (Central Process Unit) genannt, da ihr die zentrale Bedeutung
zukommt. Beim Zusammenfassen aller unmittelbar zu dieser
Funktionseinheit gehtrenden Bauteile auf einem einzigen Chip
spricht man auch von einem Mikroprozessor.

UKryptographie-Verfahren. Die Public Key Verfahren beruhen
auf der Idee, dass jeder Teilnehmer sich ein Schliisselpaar be-
stehend aus einem geheimen und einem dazu passenden offent-
lichen Schliissel erzeugt. Den geheimen Schliissel behilt der
Teilnehmer fiir sich und muss dafiir sorgen, dass nur er den ge-
heimen Schlissel lesen und benutzen darf. Der offentliche
Schliissel wird allen anderen Teilnehmern bekannt gemacht.

Allgemeine Bezeichnung fiir den Zugriff eines Arbeitsplatz-
rechners auf den andernorts vorgehaltenen Datenbestand.

Fin betriebliches Arbeitszimmer wird abwechselnd von mehreren
Mitarbeitern (Telearbeitern) genutzt.

UISDN-Dienstmerkmal. Jeder eingehende Anruf kann diens-
tespezifisch zu einem anderen Anschluff weitergeschaltet
werden. Der neue Zielanschluss muss nicht unbedingt ein ISDN-
Anschluss sein.

Mit einem Scanner konnen Texte, Bilder und Grafiken eingelesen
und digital weiterverarbeitet und gespeichert werden.
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Jede Verbindung des Computers nach auRen wird als Schnittstelle
bezeichnet. Die bekanntesten Schnittstellen sind Tastatur, Monitor,
parallele und serielle Schnittstelle. An den parallelen Anschluss
kann man bspw. einen Drucker oder [JPlotter anschlieen, an
die serielle Schnittstelle ein [IModem oder eine Maus. Parallele
und serielle Schnittstellen lassen sich i.d.R. in Form von [Steck-
karten nachrtisten. Neben diesen Hardwareschnittstellen kennt
man auch Softwareschnittstellen, also Verbindungen (Ubergabe-
punkte) von einer zur anderen Software. Schlie3lich gibt es
noch die Schnittstelle zwischen Mensch und Maschine: hierbei
handelt es sich z.B. um die Tastatur, Maus oder auch den Monitor.

Rechner in einem ONetzwerk, der verschiedene Dienste fiir
Benutzer bereitstellt.

Programme, die man i.d.R. kostenlos oder zum Preis einer Kopier-
gebtihr erhalten kann. Shareware soll dem Anwender die Mog-
lichkeit geben, die []Software zu testen, ohne sie gleich kaufen
zu mussen. Will man die Software dann nach dem Testen
weiterhin nutzen, so muss man sich registrieren lassen, d.h.
manbezahlt den regulidren Kaufpreis des Programmes und ist
somit offizieller Nutzer mit allen Rechten.

Auch OD-Kanal. Er tibernimmt die Ubermittlung von Steuer-
informationen zwischen Endgerit und Vermittlungsstelle. Seine
Ubertragungskapazitiit betrigt 16 KB/s bei (0Basis- und 64
KB/s bei UPrimdrmultiplexanschliissen.

Im Gegensatz zu [JHardware ist Software alles, was nicht
physikalisch, also nicht greifbar ist, wie z.B. Programme,
UBetriebssysteme oder Treiber.

siehe [Signalisierungskanal

Support-(Unterstiitzungs-)Dienste werden i.d.R. von den An-
bietern von [JHard- und OSoftwareprodukten bereitgestellt, um
so den Kunden insb. bei der Losung technischer Probleme zu
unterstiitzen. Dies kann sowohl im Rahmen einer JHotline als
auch tiber das Ulnternet oder durch einen Kundenbetreuer vor
Ort geschehen.

Gibt an, wie schnell ein [JProzessor arbeitet. Eine Taktrate von
266 MHz bedeutet z.B., dass der Prozessor 266 Millionen
mal pro Sekunde einen Arbeitstakt ausfiihrt.

Amerikanische Bezeichnung fiir Telearbeiter.

Auch ISDN-Adapter. Um analoge Gerite wie Faxgerite oder
OModems an OISDN zu betreiben, bedarf es eines ISDN-
Terminaladapters (auch a/b-Wandler genannt). Im Unterschied
zu Telekommunikationsanlagen verfligen die einfachen Adapter
nicht tiber eine eigene Intelligenz.
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Programm zur Simulation eines speziellen Terminaltyps. Unter
Terminal versteht man dabei eine Arbeitsstation zur fern-
gesteuerten Nutzung eines Rechners, die im Wesentlichen aus
Bildschirm und Tastatur besteht.

Bei dem Usenet handelt es sich um ein weltweites Mail- und
Newsnetz vergleichbar mit einem riesigen Bulletin-Board, welches
nicht mit dem Internet gleichzusetzen, tiber selbiges aber erreich-
bar ist.

Durchfiihren einer Konferenz mittels digitaler Videokonferenz-
technologie

Wide Area Network. Im Gegensatz zu den lokal begrenzten
Netzen (LJLAN) erstrecken sich WANs auch tber groflere
Distanzen.

Als Browser werden Programme bezeichnet, mit denen man
durch das OWWW navigieren kann. Bekannte Browser sind
z.B. der Netscape Navigator oder Microsofts Internet Explorer.

Computer, der WWW-Dokumente vorhilt und der das
UOHTTP-Protokoll fir den Zugriff benutzt. Die einzige Aufgabe
des Web-Servers besteht darin, auf Aufforderung Web-Doku-
mente, Dateien und Grafiken zu tibertragen.

Ein OHTML-Dokument im OWWW, das Texte, Grafiken und
mehr enthalten kann. Eine Web-Seite kann mit Hilfe eines [1Web-
Browsers eingesehen werden.

Ein an das Netz angeschlossener Rechner, der keine tiberge-
ordneten Aufgaben tibernimmt, sondern fiir die Erledigung der
eigentlichen Arbeit gedacht ist. Er wird auch als Arbeitsstation
oder -rechner bezeichnet.

Das WWW (Abktirzung fiir ,World Wide Web*) ist eine Art Web
,2Unternetz“ des OInternet, das von [Servern gebildet wird, die
Daten im [JHTML-Format zum Abruf bereitstellen. Im Gegensatz
zur fritheren reinen Textdarstellung im Internet bietet das WWW
die Moglichkeit, Textinformationen, Grafiken, sogar Tone, Anima-
tionen und Videos im Internet zu tibertragen. Eine weitere Kern-
funktion ist der Einsatz von Links, die das schnelle Springen zu
verwandten Informationen im WWW erlauben.

Um sich im WWW zu bewegen, ist au3er der Internet-Verbindung
ein [JWeb-Browser notwendig. Der derzeitige Internet-Boom
ist vor allem auf das WWW zurtickzufiihren, das zunehmend
Inhaltstriger Nummer eins im Internet wird. Viele Anwender,
die vom Internet sprechen, meinen eigentlich das WWW.
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Antweiler, J. (1995):  Wirtschaftlichkeitsanalyse von Informations- und
Kommunikationssystemen: Wirtschaftlichkeitsprofile
als Entscheidungsgrundlage, 1995.

D.IA.S. GmbH (1997): Telearbeit fiir behinderte Menschen - Forschungs-
bericht im Auftrag des Bundesministeriums fiir
Arbeit und Sozialordnung, 1997.

Fraunhofer Institut fiir Entwicklung der Telearbeit - Arbeitsrechtliche
Arbeitswirtschaft und Rahmenbedingungen. Abschlu3bericht; For-
Organisation IAO)  schungsbericht Nr. 269a, Bundesministerium fiir

(1997) Arbeit und Sozialordnung (Hrsg.), 1997.

BMW1/ Telearbeit. Chancen fiir neue Arbeitsformen, mehr

BMA (1997): Beschiftigung, flexible Arbeitszeiten. Ein Ratgeber
fur Abeitnehmer, Freiberufler und Unter-
nehmen (1997)

Kordey, N./ Telearbeit erfolgreich realisieren, 1996

Korte, W. (1996).

TA-Telearbeit Telearbeit, Telekooperation, Teletechnik; Studie
NRW zur Akzeptanz, Bedarf, Nachfrage und
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BMA Bildschirmarbeitsverordnung

OnForTe (1997) Basisinformation Telearbeit
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6.8 Kommentiertes Literaturverzeichnis

Telearbeit bei der BMW Group. Umselzungs-
Steigerung der Wettbewerbsfahigkeit durch flexibles Arbeiten konzepte fiir
die Praxis

Dr. Marcus Niggl, D. Edfelder, M. Kraupa (2000)
Springer Verlag, ISBN 3-540-65874-2, DM 89, -

Das Buch zeigt am Beispiel von BMW, wie durch die Einfiihrung von Tele-
arbeit die Flexibilitit und Effizienz im Unternehmen gesteigert werden konnen.
Dies gilt auch fiir die Bereiche Entwicklung, Forschung oder selbst Produktion.
Personalverantwortliche lernen, wie sie mit dieser Moglichkeit der Arbeits-
gestaltung zur Zufriedenheit aller Beteiligten umgehen koénnen. Erfahrungsbe-
richte geben Einblick in die Vor- und Nachteile von Telearbeit bei BMW und
beschreiben die Wirtschaftlichkeitseffekte anhand des ,Balanced Scorecard-
Gedankens.

Teleworking: so verwirklichen Unternehmen das Biiro der Zukunft Leitfaden fiir

Unternebme
Birgit Godebardlt, Andrea Worch, Giinter Forster (1997) ermenmern
MI Verlag Moderne Industrie, ISBN 3-478-35590-7, DM 79,-

Die Autoren dieses Buches beschreiben aus unterschiedlichen Perspektiven,
was bei der Einfiihrung von Telearbeit zu beachten ist und welche Erfahrun-
gen Firmen bereits mit Telearbeit gemacht haben. In diesem Zusammenhang
wird u.a. beleuchtet, was Telearbeit genau ist, welche Gestaltungsformen wann
sinnvoll sind, welche Aufgaben und welche Mitarbeiter sich fiir Telearbeit eig-
nen, etc. Konkrete und praxisbezogene Hinweise zu allen Phasen der Umset-
zung von Teleworking und eine umfassende Behandlung des Problemkomplexes
Arbeitsrecht zeigen die Moglichkeiten und Grenzen der Telearbeit fir die
Unternehmen auf.

Mein Buro ist zu Hause. Chancen der Telearbeit Praxisbeispiele

Bernd Hendlricks (1996)
Deutscher Sparkassenverlag, ISBN 3-09-301122-1, DM 59,-

Das Handbuch des Sparkassenverlages betrachtet die Zukunft der Arbeitswelt
anhand einer Reihe von Beispielen. In Erzihlform und damit leicht lesbar be-
schreibt der Autor, wie sich die Arbeit unter der rasanten Entwicklung der
modernen Kommunikationsmittel verindert. Er hat sich umgesehen in Biiros
und Heimbiiros, hat mit Managern gesprochen und Angestellten bei ihrer Te-
learbeit zugesehen. So besuchte er eine Telearbeiterin, die als erziechende Mutter
lieber zu Hause arbeiten will, oder den Vertriebsberater eines grofden Tech-
nologiekonzerns, und macht an ihren Beispielen und Erfahrungen deutlich,
wie die unterschiedlichen Anforderungen an Telearbeit aussehen und wie man
sich in der neuen Welt der Telearbeit einrichten kann.




Telearbeit: ein Computerbesitzer ist nie arbeitslos!

Hartmut Woerrlein, Joachim Hasebrook (1996)
TEWI Verlag, ISBN 3-89362-492-9, DM 24,80

Die Autoren dieses Werkes verstehen es, die fiir viele so trockene Thematik
JTelearbeit” verstindlich und bisweilen sogar unterhaltsam aufzubereiten. Auf
nur gut hundert Seiten geben sie einen gelungenen und aktuellen Uberblick
tber die wichtigsten Kriterien, die fiir den Einstieg in die Telearbeit von Be-
deutung sind. Neben der Betrachtung der verschiedenen Formen der Telear-
beit, der rechtlichen und wirtschaftlichen Aspekte besticht das Buch vor allem
durch eine auch fiir den Laien nachvollziehbare Einfiihrung in die Technik.
Hier stehen die technischen Voraussetzungen, die Ausstattung und Einrich-
tung eines Telearbeitsplatzes zu Hause sowie die Vermittlung von Grundwis-
sen Uber Drucker, mobile Computer und Online-Anbieter im Mittelpunkt.

AulRRerbetriebliche Arbeitsverhaltnisse. Heim- und Telearbeit

Martin Fenski (1999)
Luchterband Fachbuch Verlag, ISBN 3-472-02966-8, DM 78,-

2. Uberarbeitete Auflage, bei Drucklegung keine Angaben zum Inhalt vorhan-
den.

Telearbeit erfolgreich realisieren

Norbert Kordey, Werner B. Korte (1998)
Vieweg Verlag, ISBN 3-528-15530-2, DM 218, -

Ein umfassendes Handbuch fiir Entscheidungstriger und Projektverantwortliche,
die in threm Unternehmen Telearbeit einfithren wollen. Neben dem tblichen
Uberblick tiber die Grundziige der Telearbeit informieren sie (iber Verbreitung,
Potenzial, Interessen und Perspektiven, wobei sie sich auf eine 1994 erschienene
internationale Studie beziehen. Breiten Raum nimmt die Erliuterung des
Einflihrungsprozesses von Telearbeit ein: die Aufzihlung von Einfiihrungsgriinden,
moglichen Einsatzfeldern sowie ein Phasenmodell zur Einfiihrung sollen den
Schritt hin zur Telearbeit erleichtern. Im Rahmen des Phasenmodells wird von
der Vorbereitung bis zur Implementierung neuer Organisationsmethoden ein
breites Spektrum abgedeckt. Der sehr umfangreiche Anhang enthilt Informationen
tiber Anwender, die 0.g. Studie, Fallbeispiele sowie einige Betriebsvereinbarungen.

Telearbeit

Roswitha Beyer (1997)
Knaur Verlag, ISBN 3-426-83045-0, DM 14,90

Praxisorientiert und leicht verstindlich gibt Roswitha Beyer, selbst seit Jahren
Telearbeiterin, angehenden Telearbeitern und Unternehmen, die Telearbeit
einfihren wollen, Tipps zu dieser neuen Arbeitsform. Vor allem versucht sie,
Miittern, die sich im Erziehungsurlaub zu Hause befinden, Mut zu machen, sich
bei ihrem Arbeitgeber fiir Telearbeit zu Hause stark zu machen. Der Schwerpunkt

Einfithrung una
technische Aspel

Rechtliche Aspek

Tipps und
Checklisten fiir
Telearbeiter



des Buches liegt auf Hinweisen zu Qualifizierungsfragen und Tipps zur Einfiihrung
von Telearbeit. Anhand der zahlreichen Checklisten sollen die Leser in die Lage
versetzt werden, ihre Grundvoraussetzungen und ihren Status im Unternehmen
zu ermitteln. Eine abschlieBende Beschreibung der Vorteile der Telearbeit und
ihrer gesellschaftlichen Auswirkungen runden das kompakte Handbuch ab.

Telearbeit. Handbuch fur Arbeitnehmer, Betriebsrate und Anwender

Peter Wedde (1994)
Bund Verlag, ISBN 3-7663-2427-6, DM 45,-

Vor dem Hintergrund, dass die neue Arbeitsform der Telearbeit noch immer ein
gewisses Maf3 an Rechtsunsicherheit in sich birgt, ist die Lektiire dieses Handbuchs
allen Interessierten zu empfehlen. Peter Wedde, ein promovierter Rechtsprofessor,
hat ein praxisnahes und vor allem leicht verstindliches Werk vorgelegt, das eine
ganze Bandbreite rechtlicher Fragestellungen abdeckt: Nach einem kurzen Einstieg
in die Historie grenzt der Autor zunichst das Telearbeitsverhiltnis vom
konventionellen Arbeitsverhiltnis arbeitsrechtlich und betriebssoziologisch ab.
Dartiber hinaus gibt er Auskunft tiber die individuellen und kollektiven Rechte
von Beschiftigen und Arbeitgebern unter sozial-, betriebsverfassungs-,
arbeitsschutz- und datenschutzrechtlichen Aspekten, um nur einige Gesetze zu
nennen, die im Zusammenhang mit der Telearbeit von Bedeutung sind. Der
Anhang enthilt neun Seiten ausfiihrliche Quellenhinweise, anhand derer der
interessierte Leser weitere Recherchen anstellen kann. Auch Rechtsunkundige
werden aufgrund des bemerkenswert fliissigen Stils an die fiir sie sonst so trockene
Materie herangefiihit.

Managementhandbuch Telearbeit

Birgit Godebardlt, Werner B. Korte, Ulf Michelsen u.a. (Hrsg.) (1997)
Hiithig Verlag, ISBN 3-7785-2538-7, DM 1068,- im Abonnement zzgl.
Aktualisierungen a DM 0,51 je Seite

Nambhafte Telearbeitsspezialisten sind die Autoren dieses Loseblattwerks, das
sich vor allem an den Manager im Unternehmen richtet. Die Kapitel zu den
Themen Organisationsmodelle, Technikausstattung, Management, gesell-
schaftspolitische Aspekte und Praxisbeispiele sind sehr detailliert gehalten, einige
wenige Kapitel fallen dagegen inhaltlich mager aus, was allerdings an der
Loseblattkonzeption des Handbuchs liegen kann. Anhand der Stichwort-
verzeichnisse findet man rasch die gewtinschten Hinweise.

Telearbeit in 6ffentlichen Verwaltungen
Staatskanzlei des Landes Nordrbein-Westfalen (1999)

Leitlinien und Handlungsempfehlungen fiir die Einfiihrung von Telearbeit in
Offentlichen Verwaltungen. Darstellung der wichtigsten Aspekte der alternierenden
Telearbetit.

(http://www.media.nrw.de/media/schriftenreihe.html)

Rechtsfragen dei
Telearbeit

Management-
handbuch

Telearbeit in der
Offentlichen Ver
waltung


http://www.media.nrw.de/media/schriftenreihe.html

Initiative Telearbeit der Bundesregierung;

Abschlussbericht eines Projektes in verschiedenen Bundesministerien
Die Bundesministerien des Innern, fiir Arbeit und Sozialordnung sowie fiir
Wirtschaft und Technologie haben ihre Pilotprojekte zur alternierenden Telearbeit
Ende 1999 erfolgreich abgeschlossen und damit einen entscheidenden Impuls
zur Forderung der Telearbeit in der Bundesverwaltung gegeben.

Telekooperation. Verteilte Arbeits- und Organisationsformen

Ralf Reichwald u.a. (1998)
Springer Verlag, ISBN 3-540-62013-3, DM 78,-

Informations- und Kommunikationstechnologien haben einen nachhaltigen
Wandel in Organisationen ausgelost. Das Buch behandelt die organisatorischen
Gestaltungsmoglichkeiten von Unternehmen unter den neuen Bedingungen
des Any Time/Any Place. Die Autoren gehen dabei tiber die hiufig betrachtete
klassische Telearbeit weit hinaus. Sie untersuchen das Zusammenspiel von or-
ganisatorischer Gestaltung und informationstechnischer Vernetzung, aus dem
nachhaltige Wettbewerbsvorteile erwachsen. Projektberichte und Fallbeispiele
aus der Praxis illustrieren, welche Konzepte der Telekooperation heute bereits
gewinnbringend umsetzbar sind. AbschliefSend werden Kernprobleme koope-
rativer Arbeitsformen fiir das Management behandelt. Die Zielgruppe des Buches
diirfte sich zusammensetzen aus dem oberen Management groSer und mittlerer
Unternehmen, Wissenschaftlern und Studenten hoherer Semester (BWL).

Telekooperation. Industrielle Anwendungen in der Produktentwicklung

Hisg. Holger Luczak, Walter Eversheim (1999)
Springer Verlag, ISBN 3-540-64918-2, DM 98, -

Die Umstellung von Projektpartnerschaften auf Telekooperation erleichtert den
Beteiligten weltweit die Zusammenarbeit. Reisekosten und Reisezeiten entfallen,
wenn zeitgleich an rAiumlich weit getrennten Orten die Probleme interaktiv gelost
werden. Wie wird mit dem Problem in der Industrie umgegangen, welche
Voraussetzungen miussen geschaffen werden, welche Infrastruktur muss
vorhanden sein und wie wird die Einflihrung von Telekooperation bewiltigt?
Diese Fragen werden in diesem Buch beantwortet, unterstiitzt von einer
interaktiven CD-Rom.

Basisinformation Telearbeit

Weiser, Peter/ Brandl, Karl H. (1999)

Zu bestellen unter: 01805/245678; DM 17,50

Die Broschiire ,Basisinformation Telearbeit* wurde im Rahmen des Projektes
,Online-Forum Telearbeit (OnForTe)“ erstellt. Es gibt sie bereits als Teil II. Dieses
Projekt wird unterstiitzt vom Bundesministerium fiir Bildung, Wissenschaft,
Technologie und Forschung (BMBF) und der Deutschen Telekom und getragen
von der Deutschen Postgewerkschaft (DPG), der Industrie Gewerkschaft Medien
sowie der Gewerkschaft Handel, Banken und Versicherungen. Entsprechend ist
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Telearbeit in Bu
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die Broschtire ausgerichtet auf die Information des Arbeitnehmers, der Interesse
an Telearbeit hat oder bereits vor einer konkreten Entscheidung diesbeziiglich
steht. Besprochen werden Themen wie Scheinselbststindigkeit, Daten- und
Gesundheitsschutz, Betriebsvereinbarungen sowie sonstige Vereinbarungen,
Tarifvertrdge (auch international), etc. In einem solchen, sehr praxisorientierten
Leitfaden duirfen selbstverstindlich auch die steuerlichen Aspekte der Telearbetit,
die Praxisbeispiele und eine Auswahl von Kontaktadressen nicht fehlen.

Erfolg von Reorganisationsprozessen. Leitfaden zur strategieorientierten
Bewertung

Ralf Reichwald, Claudia Hofer, Jiirgen Weichselbaumer (1996)
Schaeffer-Poeschel Verlag, ISBN 3-7910-1072-7, DM 98, -

Dieses Werk fokussiert die Wirtschaftlichkeitsbetrachtung von Reorganisa-
tionsmafdnahmen wie z.B. Telearbeit selbst oder durch die Einflihrung von Te-
learbeit ausgeloste Umstrukturierungsprozesse. Ziel des Buches ist es dabei, die
Bewertung von Reorganisationen im technisch-organisatorischen Zusammen-
hang verstindlich und handhabbar zu machen. Die Autoren verdichten die Er-
gebnisse einer umfangreichen Praxisstudie zu einer eigenstindigen Bewer-
tungsmethodik - dem Mehr-Ebenen-Modell bzw. der erweiterten Wirtschaft-
lichkeitsbetrachtung, welche nicht nur quantitative, sondern auch qualitative,
nicht monetire Gesichtspunkte berticksichtigt. Als Bonbon enthilt das Buch
eine CD-ROM, anhand derer das Modell getestet und auch unternehmensspezifisch
angepasst und erweitert werden kann.

Telearbeit fur behinderte Menschen - Forschungsbericht im Auftrag des
Bundesministeriums fur Arbeit und Sozialordnung

D.IA.S. GmbH (1997). DM 6,-

Das Ergebnis dieses Forschungsberichtes ist eine sehr praxisnahe Orientierungs-
hilfe fiir behinderte Menschen, die Telearbeit praktizieren wollen. Der erste Teil
beinhaltet einen Leitfaden zur Telearbeit, welcher ausdriicklich auf die Belange
behinderter Menschen eingeht: neben einer Abwigung der Chancen und Risiken,
die sich durch Telearbeit ergeben, werden auch Themen wie technische Hilfen
fir Arbeitsplitze, Forderungsmoglichkeiten, rechtliche Rahmenbedingungen,
Qualifikation und Perspektiven besprochen. Die Ergebnisse einer Befragung
behinderter Telearbeiter sowie eine Checkliste schlieffen den ersten Teil ab. Im
zweiten und dritten Teil werden einige Fallbeispiele aufgezeigt, die durch
Erfahrungsberichte erginzt werden. Insbesondere der vierte und letzte Teil des
Berichtes wird vielen Interessierten eine grofie Hilfe sein, da hier ein Adressen-
verzeichnis mit einer Reihe wichtiger Ansprechpartner aufgefiiht ist.

Wirtschaftlich-
keitsbetrachtung

Telearbeit fiir
bebinderte
Menschen



6.9

Adressverzeichnis offentlicher Institutionen, die Auskunft zu
Fragen beziiglich Datenschutz und —sicherheit geben kénnen

Innenministerium Baden-Wiirttemberg Postfach 10 24 43
70020 Stuttgart

Senatsverwaltung fiir Inneres Berlin Klosterstr. 47
10179 Berlin

Senatskommission fur das Personalwesen
der Freien Hansestadt Bremen

Postfach 10 15 20
28015 Bremen

Hessisches Ministerium des Innern

Friedrich-Ebert-Allee 12

und Sport 05185 Wiesbaden
Niedersichsisches Finanzministerium Schiffgraben 10
Referat 41 30159 Hannover
Ministerium des Innern und fiir Sport Schillerplatz 3-5
des Landes Rheinland-Pfalz 55166 Mainz
Bayerisches Staatsministerium des Innern Odeonsplatz 3
80539 Miinchen

Ministerium des Innern des Landes
Brandenburg

Postfach 60 11 65
14411 Potsdam

Freie und Hansestadt Hamburg / Finanz- Ginsemarkt 36
behorde Amt fir Organisation und zentrale 20354 Hamburg
Dienste
Innenministerium des Landes Mecklenburg- ~ Karl-Marx-Str. 1
Vorpommern 19048 Schwerin
Innenministerium des Landes Nordrhein- 40190 Dusseldorf
Westfalen
Ministerium fiir Wirtschaft und Finanzen Am Stadtgraben 6-8
66111 Saarbriicken
Thiringer Innenministerium Referat In- Postfach 261
formations- und Kommunikationstechnik 99006 Erfurt
Kommunale Gemeinschaftsstelle fir Lindenallee 13-17
Verwaltungsvereinfachung 50968 Koln
Sichsisches Staatsministerium des Innern Wilhelmbuckstr. 2
01097 Dresden
Innenminister des Landes Schleswig- Disternbrocker Weg 92
Holstein, Referat IV 120 24105 Kiel
Deutscher Stidtetag Lindenallee 13
50968 Koln

Ministerium des Innern des Landes
Sachsen-Anhalt

Halberstidter Str. 1-2
39112 Magdeburg




6.10 Interessante Web-Sites

http://www.bma.de

http://www.bmbf.de

http://www.bmwi.de

http://www.vtd.org

http://www.eto.org.uk/

http://www.europa.eu.int

http://www.iid.de

http://www.gilgordon.com/

http://www.media.nrw.de

http://www.onforte.de

http://www.telearbeits-
management.de

http://www.telewisa.de

http://www.telejobservice.de

Bundesministerium fiir Arbeit und
Sozialordnung

Bundesministerium fiir Bildung und
Forschung (Forderprogramme des BMBF
u.a.)

Bundesministerium fiir Wirtschaft
und Technologie

Verband Telearbeit Deutschland e.V.

Welcome to European Telework Online
The Internet portal for teleworking, tele-
commuting, and related topics

Server der Europdischen Kommission (div.
Themen, Forderprogramme, Statistiken zum
Thema Multimedia und Telearbeit)

Initiative Informationsgesellschaft Deutsch-
land (Server des BMBF mit Links und In-
formationen u.a. zum Thema Telearbeit)

Homepage von Gil Gordon, US-Experte zu
telecommuting

Ubersicht tiber Multimedia-Aktivititen und
interaktive Dienste in NRW (Projekte, Texte,
etc.)

Server des Online Forums Telearbeit (ar-
beitnehmerorientierte Telearbeitsberatung
von Deutscher Postgewerkschaft, IG Medi-
en, Gewerkschaft HBV, BMBF und Deut-
sche Telekom)

Virtuelles Competence Center zum Thema
Telearbeit der Fraunhofer Gesellschaft (ALB)
Paderborn

Von den Gewerkschaften bereitgestelltes
burger- und beschiftigtenfreundliches
Internet-Angebot

Kontaktborse flir Telearbeit des
Bundesministeriums fiir Wirtschaft und
Technologie und des Hessischen
Ministeriums fiir Wirtschaft, Verkehr und
Landesentwicklung



http://www.bma.de
http://www.bmbf.de
http://www.bmwi.de
http://www.vtd.org
http://www.eto.org.uk/
http://www.europa.eu.int
http://www.iid.de
http://www.gilgordon.com/
http://www.media.nrw.de
http://www.onforte.de
http://www.telearbeitsmanagement.de
http://www.telewisa.de
http://www.telejobservice.de

6.11 Adressen und Ansprechpartner

BMA

Bundesministerium fiir Arbeit und Sozialordnung
Posttach 500 Wilhelmstr. 49

53 105 Bonn 10117 Berlin

Tel.: 01888/527 — 0 01888/527 — 0

Fax: 01888/527 — 2965 01888/527 — 1830
BMBF

Bundesministerium fir Bildung und Forschung
Postfach Hannoversche Str. 30
53 170 Bonn 10115 Berlin

Tel.: 0228 / 57 - 0 030 / 285 40 - 0
Fax: 0228 / 57 — 3001 030 / 285 40 — 52 70
BMWi

Bundesministerium fiir Wirtschaft und Technologie
Scharnhorststr. 34 - 37

10115 Berlin

030 / 2014 -9

030 / 2014 — 7010

BMI

Bundesministerium des Innern

Arbeitsgruppe O I 3 /Koordinierungs- und Beratungsstelle der Bundesregierung
fiir Informationstechnik in der Bundesverwaltung (KBSt)

Postfach 17 02 90

53 108 Bonn

Bundesamt fuir Sicherheit in der Informationstechnik (BSI)
Godesberger Allee 183
53 175 Bonn

Deutsche Telekom AG
Postfach 2000

53105 Bonn

Infoline:

Tel.: 0800 — 3308000 (Freecall)




6.12 Auskiinfte zu Férderprogrammen

Forderberatung des

Bundesministeriums fir Wirtschaft und Technologie
Tel.: 01888 / 615 — 7649, 7655

Fax: 01888 / 615 — 7033

E-mail: foerderberatung@bmwi.bund.de

Fordermoglichkeiten und -verfahren des
Bundesministeriums fiir Bildung und Forschung
Auskunftsstelle BMBF-Forderung
Forschungszentrum Julich GmbH

Projektriger BEO

Wallstr. 17-22

10179 Berlin

Tel.: 030 / 20199 — 419 oder 417

Fax: 030 / 20 199 — 470

E-mail: beo1101.beo@fz-juelich.de

Internet: http://www.fz-juelich.de/beo/beoausk.htm

Forderberatung der Kreditanstalt fiir Wiederaufbau
PalmengartenstraRe 5-9

60325 Frankfurt am Main

Tel.: 069 / 7431 — 0

Fax: 009 / 74 31 29 44

Internet: http://www.kfw.de

Forderberatung der Deutschen Ausgleichsbank
(Griinder- und Mittelstandsbank des Bundes)
Infoline Bonn: 0228 / 831 — 24 00

Infoline Berlin: 030 / 850 854110

Internet: http://www.dta.de

Forderdatenbank im Internet
www.bmwi.de bzw. http://db.bmwi.de



http://www.fz-juelich.de/beo/beoausk.htm
http://www.kfw.de
http://www.dta.de
http://www.bmwi.de
http://db.bmwi.de

6.13 Publikationen des Bundesministeriums fiir Arbeit und Sozial-
ordnung, die sich mit dem Themenbereich ,, Telearbeit*
beschaftigen

- CD-Rom ,Der Bildschirmarbeitsplatz*
(Schutzgebiihr 10,-DM zzgl. Versandkosten) Best. Nr. K 176

- Scheinselbststindigkeit und arbeitnehmerihnliche
Selbststindige Best. Nr. A 217

- Arbeitsrecht - Informationen fiir Arbeitgeber
und Arbeitnehmer Best. Nr. A 711

- Kindigungsschutz und Kiindigungsfristen Best. Nr. A 163

- Dartiber hinaus informiert kostenlos

das Biirgertelefon des BMA

von Montag bis Donnerstag von 8 bis 20 Uhr

unter folgender Nummer
151515 - 0 Rente
151515 — 3 Teilzeit/630 DM Jobs

0800 — 151515 — 4 Arbeitslosenhilfe, Einstellungshilfen
151515 — 5 Haushaltsscheck
151515 — 6 Vermogensbildung




6.14 Publikationen des Bundesministeriums fiir Wirtschaft und
Technologie, die sich mit dem Themenbereich ,,Informations-
gesellschaft” beschiftigen

- Wirtschaftsbericht 2000 (Broschtire, 07/00; auch in englischer Fassung)

- Innovation und Arbeitsplitze in der Informationsgesellschaft des 21.
Jahrhunderts (Broschtire, 11/99; auch in englischer Fassung)

- Sicherheit im Internet - Einsteigertipps fiir Online-Surfer (Faltblatt)
- Die neuen IT-Berufe (Broschiire, 04/99)

- Digitaler Rundfunk in Deutschland - Startszenario 2000 (Nr. 481; 09/00)
auch in englischer Fassung

- Zukunftsperspektiven multimedialen Lernens in kleinen und mittleren
Unternehmen (Nr. 475, 02/00)

- Offene Medienordnung (Nr. 473, 01/00)
- Jugendschutz und Filtertechnologien im Internet (Nr. 472, 01/00)
- Telearbeit im Mittelstand - Erfahrungen aus der Praxis (Nr. 467, 11/99)

- Multimedia: Potentiale nutzen - Beschiftigung schaffen: Deutschland im
Internationalen Vergleich (Nr. 466, 09/99)

- Karrierewege in der Multimedia-Wirtschaft
Qualifikationsanforderungen und Arbeitsmarktentwicklung in einer
Zukunftsbranche (Nr. 464, 08/99)

- Ergebnisse und Perspektiven der Telekommunikationsliberalisierung in
ausgewihlten Lindern (Nr. 460, 07/99; auch in englischer Fassung)

- Infoletter e-f@cts
e E-Commerce fiir unsere Unternehmen? (Nr. 1/00)
e Welche EC-Anwendung machen Sinn? (Nr. 2/00)
e E-Commerce einfiihren - aber wie? ( Nr. 3/00)
e E-Business und elektronische Beschaffung (Nr. 4/00)




6.15 Publikationen des Bundesministeriums fiir Bildung und
Forschung

- Innovation und Arbeitsplitze in der Informationsgesellschaft
des 21. Jahrhunderts

- Die neuen IT-Berufe

- Forderprogramm Neue Medien in der Bildung
Lehr- und Lernsoftware (auch in englischer Fassung)

- Anschluss statt Ausschluss”
IT in der Bildung (auch in englische Fassung)
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