Leitfaden fiir
Beschiftigte

Das Arbeiten im Homeoffice bietet einige Vorteile, wie den Wegfall langer Pendel-
zeiten oder eine bessere Vereinbarkeit von Arbeit und Privatleben. Damit das Arbei-
ten in den eigenen vier Wanden aber auch sicher und gesund erfolgen kann, gibt
es einiges zu beachten: Ausreichend Bewegung, regelmafiige Pausen und klar de-
finierte Arbeitszeiten spielen hierbei eine zentrale Rolle. Neben einer erfolgreichen
Selbstorganisation ist auch der stetige Austausch mit Kolleginnen und Kollegen
wichtig. Wie das am besten funktioniert, haben wir in diesem Leitfaden fiir Sie zu-

sammengestellt.

1 Homeoffice — Telearbeit und mobiles Arbeiten

Unter Homeoffice ist umgangssprachlich jedes Arbeiten
im Privatbereich zu verstehen. Zum Homeoffice zahlt
sowohl die klassische Telearbeit als auch neue Arbeits-
formen, wie das mobile Arbeiten von zu Hause.

Telearbeit ist in der Arbeitsstadttenverordnung definiert.
Die Arbeitgeberin oder der Arbeitgeber richtet [hnen im
Privatbereich einen Arbeitsplatz mit der entsprechenden
Ausstattung ein (Mobiliar, Arbeitsmittel einschlieBlich
der Kommunikationstechnik). Die Arbeit von zu Hause
ist vertraglich geregelt, z. B. in einem Arbeitsvertrag oder
einer Dienstvereinbarung.

Beispiel: Sie betreuen seit einigen Wochen téaglich
Ihren Vater nach einem Schlaganfall. Um Ihre Arbeit
und die Pflege Ihres Vaters besser vereinbaren zu
kdnnen, treffen Sie mit Ihrer Arbeitgeberin oder Ilhrem
Arbeitgeber eine vertragliche Vereinbarung zur Tele-
arbeit. Sie arbeiten an vier von fiinf Arbeitstagen von
zu Hause. Hierfiir wurde lhnen ein Bildschirmarbeits-
platz entsprechend der Ausstattung im Biiro einge-
richtet.

Mobiles Arbeiten unterliegt nicht der Arbeitsstattenver-
ordnung. Die Arbeitgeberin oder der Arbeitgeber ermog-
licht Thnen neben der Tatigkeit im Biiro das gelegentliche
Arbeiten von zu Hause oder von unterwegs unter Nutzung
von stationdren oder tragharen Computern bzw. anderen
Endgeraten. Fiir mobile Arbeit gelten die allgemeinen Vor-
gaben des Arbeitsschutzgesetzes und des Arbeitszeitge-
setzes.

Beispiel: Sie arbeiten im AufSendienst einer dffentli-
chen Verwaltung. Vor oder nach Ihren Auf3endienst-
terminen rufen Sie gelegentlich Ihre E-Mails zu Hause
ab oder schreiben Aktenvermerke zu [hren Terminen

an lhrem Dienstlaptop.

Wichtig

Wird fiir einen beschrankten Zeitraum Homeoffice
empfohlen oder angeordnet, handelt es sich aus
Arbeitsschutzsicht um mobiles Arbeiten. In Ausnahme-
situationen, wie aktuell in der Corona-Pandemie,

kann mobiles Arbeiten auch iiber einen langeren Zeit-
raum durchgefiihrt werden.




2 lhre Rechte im Homeoffice

Wer im Homeoffice arbeitet, sollte seine Rechte und
Pflichten kennen. Priifen Sie vorab gemeinsam mit lhrer
Arbeitgeberin oder Ihrem Arbeitgeber, ob bzw. welche
Ihrer Tatigkeiten fiir die Ausiibung im Homeoffice geeignet
sind. E-Mails schreiben, Analysen erstellen oder Berichte
und Dokumentationen verfassen sind beispielsweise
Aufgaben, die Sie im Homeoffice gut ausfiihren konnen.
Klaren Sie zudem ab, ob es sich bei lhrer Tatigkeit im
Homeoffice, um Telearbeit oder um mobiles Arbeiten han-

delt.

Homeoffice darf grundsétzlich durch die Arbeitgebe-
rin oder den Arbeitgeber weder angeordnet werden
noch haben Sie einen gesetzlichen Anspruch darauf.
Vielmehr erfolgen Vereinbarungen tiber Arbeiten im
Homeoffice einvernehmlich.

Wichtig

Telearbeit — worauf Sie achten sollten

Wenn Sie nicht nur voriibergehend, sondern langfristig
und regelmaBig zu festgelegten Zeiten im Homeoffice
arbeiten, bedarf es einer vertraglichen Regelung der Tele-
arbeit (Arbeitsvertrag, Dienstvereinbarung) zwischen
Ihnen und lhrer Arbeitgeberin oder lhrem Arbeitgeber.
Diese Vereinbarung legt den Arbeitsort, die wochentliche
Arbeitszeit und die Dauer der Telearbeit fest.

Nach Arbeitsstattenverordnung ist Ihre Arbeitgeberin oder

Ihr Arbeitgeber verpflichtet, Ihren Telearbeitsplatz auszu-

statten. Das heif3t, sie oder er stellt

 das geeignete Mobiliar (z. B. Schreibtisch, ergonomi-
scher Biirostuhl) sowie

o die technische Ausstattung (z. B. Notebook, Hard- und
Software, separater Bildschirm, externe Tastatur und
Kommunikationstechnik) bereit.

Fiir Ihre Sicherheit und Gesundheit hat Ihre Arbeitgebe-

rin oder Ihr Arbeitgeber nicht nurim Biiro, sondern auch

beim Arbeiten im Privatbereich im Rahmen der Telearbeit

Sorge zu tragen. Dazu zahlt unter anderem,

« die Gefdhrdungen zu beurteilen und Schutzmafinah-
men umsetzen,

e Sie zu Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit im pri-
vaten Bereich zu unterweisen, z. B. zu den einzuhalten-
den Arbeitszeiten,

« Telearbeitspldtze zu begehen, um diese hinsichtlich
ihrer Eignung zu begutachten,

« die technische Ausstattung regelmafig zu priifen und

« |lhnen eine arbeitsmedizinische Vorsorge fiir Bildschirm-
arbeitspldtze anzubieten.

Mobiles Arbeiten — worauf Sie achten sollten

Wenn Sie nur voriibergehend oder gelegentlich im Home-
office arbeiten, bedarf es iiber eine individuelle Abspra-
che zwischen lhnen und Ihrer Arbeitgeberin oder [hrem
Arbeitgeber hinaus keine vertragliche Regelung. Auch beim
mobilen Arbeiten hat lhre Arbeitgeberin oder Ihr Arbeit-
geber fiir Ihre Sicherheit und Gesundheit zu sorgen. Dazu
zahlt unter anderem,

 die Gefdahrdungen zu beurteilen und Schutzmafinah-
men umzusetzen,

« Sie zu Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit im
privaten Bereich zu unterweisen, z. B. zu den einzuhal-
tenden Arbeitszeiten,

« |lhnen eine arbeitsmedizinische Vorsorge fiir Bildschirm-

arbeitspldtze anzubieten.

Uberpriifen Sie regelméBig, wie Sie sicher und gesund
im Homeoffice arbeiten konnen und fiir welche Tatig-
keiten das Arbeiten von zu Hause geeignet ist. Home-
office erfordert ein hoheres Maf an Disziplin und
Eigenverantwortung. Umso wichtiger ist es, die eigene
Gesundheit und Motivation im Blick zu behalten!

Wichtig

Haben Sie Fragen rund um die rechtlichen Anfor-
derungen zum Homeoffice? Aufschluss geben
lhnen unsere FAQs unter:
www.ukbw.de/digitalisierung-gesund-gestalten


www.ukbw.de/digitalisierung-gesund-gestalten
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Tipps fiir Ihre Gesundheit im Homeoffice — was Sie fiir sich tun konnen

Sie selbst kdnnen viel tun, um sicher, gesund und moti-
viert von zu Hause zu arbeiten. Zum einen nimmt die
gesunde Gestaltung Ihres Arbeitsplatzes einen hohen
Stellenwert ein. Zum anderen tragen eine transparente
Kommunikation im Team, gutes Selbstmanagement
und eine gesunde Work-Life-Balance zum gelungenen
Homeoffice bei.

So richten Sie lhren Arbeitsplatz gesund ein

Im Homeoffice finden Sie andere rdaum-

liche Bedingungen vor als im Biiro. Umso

Tipps

wichtiger ist es, dass Sie lhren Arbeits-
platz gesund einrichten und eine ange-
nehme Arbeitsatmosphdre schaffen.

Nutzen Sie eine separate Tastatur, Maus und, wenn vor-
handen, auch einen separaten Bildschirm fiir Arbeiten
am Notebook, da sie eine ergonomischere Arbeitshal-
tung ermoglichen.

Stellen Sie lhren Bildschirm so auf, dass sich moglichst
keine Fenster oder Lichtquellen darin spiegeln oder

ins Gegenlicht geschaut werden muss. Das Tageslicht
kommt am besten von der Seite.

Der Sehabstand sollte 50 bis 70 Zentimeter betragen.
Schauen Sie entspannt von oben auf den Bildschirm
herab, so als wiirden Sie ein Buch lesen. Fiir optimales
Sehen sollte der Monitor so weit nach hinten geneigt
sein, dass Ihr Blick senkrecht auf den Bildschirm trifft.
So ist sichergestellt, dass der Kopf beim Blick auf den
Monitor leicht gesenkt ist, was Verspannungen vor-
beugt.

Tisch und Schreibtischstuhl sollten auf Ihre Kérpermafe
eingestellt werden. Achten Sie auf einen ergonomi-
schen Stuhl, den Sie nach Funktion und Komfort aussu-
chen. Die Riickenlehne sollte in allen Positionen unter-
stiitzen und die Armlehnen Tischniveau haben.

Andern Sie 6fter lhre Sitzhaltung und machen Sie kleine
Bewegungspausen, um Verspannungen im Riicken vor-
zubeugen.

Schaffen Sie eine angenehme Arbeitsatmosphare. Ach-
ten Sie stets auf Tageslicht und eine frische Luftzufuhr.
Richten Sie lhren Arbeitsplatz simpel, aber wohnlich
ein.

So gelingt Ihr Selbstmanagement im Homeoffice

Das mobile Arbeiten von zu Hause ermdglicht
ein effizientes und produktives Arbeiten, setzt
jedoch ein gutes Zeitmanagement und ein
hohes Maf3 an Selbstorganisation voraus.

» Planen Sie jeden Morgen lhren Arbeitstag und nehmen
Sie sich vor, die drei wichtigsten Aufgaben (Tagesziele)
ungestort ,,abzuarbeiten®.

» Setzen Sie sich fiir Ihre Aufgaben und Ziele klare zeitli-
che Grenzen.

o Kommunizieren Sie klar Ihre Erreichbarkeitszeiten, z. B.
durch Kalendereintrage, Mailboxansage oder Abwesen-
heitsnotiz, und halten Sie sich unbedingt daran.

 Behalten Sie Ihre Arbeitszeit im Blick und vermeiden
Sie Uberstunden im Homeoffice. Halten Sie die gesetzli-
chen und vertraglich vereinbarten Ruhe- und Pausen-
zeiten ein. Fiir eine bessere Ubersicht ist zu empfehlen,
die Arbeitszeiten im Homeoffice zu dokumentieren.

» Denken Sie an lhre Pausen und gestalten Sie diese
erholsam — kurze Bewegungspausen oder Spaziergange
an der frischen Luft tun gut.

» Tragen Sie auch im Homeoffice Kleidung wie im Biiro.
Formelle Kleidung kann lhnen dabei helfen, Motivation,
Selbstbewusstsein und Professionalitat fiir Ihre Auf-
gaben aufrechtzuerhalten.

Tipps

So kommunizieren Sie erfolgreich im Homeoffice

Im Biiro kann man sich eben mal etwas zurufen.
Doch im Homeoffice funktioniert das nicht mehr.
Die Kommunikation ist im Homeoffice das
Aund O. Bleiben Sie in Kontakt — mit lhrer Fiih-
rungskraft und den Kolleginnen und Kollegen!

» Nutzen Sie neben Telefon und E-Mail auch die Online-
Tools, z. B. Chatprogramme oder Videokonferenzen, die
Ihre Arbeitgeberin oder Ihr Arbeitgeber zur Verfiigung
stellt.

 Seien Sie transparent. Kommunizieren Sie klar, an
welchen Aufgaben Sie gerade sitzen.

« Treffen Sie klare Absprachen mit Ihrer Fiihrungskraft.
Besprechen Sie Aufgaben, Zielvorgaben und Fristen
und bleiben Sie im regelmé&igen Austausch. Auf regel-
méaRige Feedbackrunden mit lhrer Flihrungskraft, aber

TLWS

Fiir weitere Informationen wenden Sie sich an die Verant- auch Team-Meetings, sollten Sie keinesfalls verzichten.

wortlichen fiir Arbeitssicherheit, z. B. Ihre Arbeitgeberin o Fiir die Kommunikation untereinander kann es auch hilf-
oder lhren Arbeitgeber oder die Fachkraft fiir Arbeitssi- reich sein, Kolleginnen und Kollegen {iber Ihre Erreich-
cherheit. barkeit, z. B. ibliche Arbeitszeiten und Pausen, zu infor-

mieren.



 Praktikabel kann eine Mischung aus festen Prasenz-
tagen im Biiro und festen Tagen zu Hause sein. Je klarer
die Vereinbarung, desto eher vermeiden Sie Missver-
standnisse.

« Bleiben Sie ,,sichtbar” und stellen Sie sicher, dass Sie
am Austausch im Betrieb weiter teilhaben. Seien Sie
bei relevanten Terminen, wie Meetings oder Austausch-
formaten, dabei. Nutzen Sie lhre Prasenztage zum Netz-
werken. Das ist wichtig, damit Sie auch im Homeoffice
auf dem Laufenden bleiben und gut eingebunden sind.

 Sollten Sie das Gefiihl haben, dass in der Kommunika-
tion mit lhrer Fiihrungskraft oder Ihren Kolleginnen und
Kollegen etwas nicht rund lauft, sprechen Sie es an und
suchen Sie gemeinsam nach einer Losung. Die Arbeit
im Homeoffice erfordert das Engagement aller, um in
personlichem Kontakt zu bleiben — auch unter Einbezug
unterschiedlicher Medien.

So sorgen Sie fiir eine gesunde Work-Life-Balance

Im Homeoffice werden die eigenen vier
Wande zum Arbeitsplatz. Da kann es schon
einmal schwerfallen, nach Feierabend abzu-
schalten. Doch mangelnde Erholung kann
auf Dauer zu Erschopfung fithren, wodurch lhre Leistungs-
fahigkeit und lhre psychische und physische Gesundheit
beeintrachtigt werden. Achten Sie daher auf eine gesunde
Work-Life-Balance!

Tipps

4  lhrVersicherungsschutz im Homeoffice

Wenn Sie im Homeoffice arbeiten, stehen Sie automatisch
unter dem Schutz der gesetzlichen Unfallversicherung.
Versichert sind neben der betrieblichen Tatigkeit, wie

dem Arbeiten am Laptop, auch sogenannte Betriebswege,
wie der Weg zum Drucker oder Wege, um zum Beispiel
etwas zu essen und zu trinken zu holen oder zur Toilette
zu gehen. Das heif3t, dass das Arbeiten im Homeoffice im
selben Umfang unfallversichert ist wie die Ausiibung der
Tatigkeit auf der Unternehmensstétte.

Der Versicherungsschutz besteht auch auf den Wegen zur
Kinderbetreuung: Bringen Sie Ihr Kind, das mit [hnen in
einem gemeinsamen Haushalt lebt, aus dem Homeoffice
zur Kita oder Schule, sind Sie auf den direkten Hin- und
Riickwegen unfallversichert.

Fiir eine bessere Trennung von Arbeit und Privatleben
ist zu empfehlen, sich ein Arbeitszimmer einzurichten
oder, sollten Sie diese Moglichkeit nicht haben, eine
separate Arbeitsecke. Versuchen Sie davon abzusehen,
Ihren Arbeitsplatz an einen Ort zu legen, an dem Sie
spadter auch lhre Freizeit verbringen mochten.

Ein aufgerdumter Schreibtisch fordert die Konzentra-
tion. So sind Sie weniger abgelenkt und kénnen sich
auf das Wesentliche konzentrieren. Raumen Sie lhren
Arbeitsplatz nach Ende des Arbeitstages auf, um sich
mental auf den Feierabend einzustellen und am nachs-
ten Tag frisch zu starten.

Kommunizieren Sie Ihren Familienmitgliedern, dass Sie
sich im Arbeitsmodus befinden und schaffen Sie klare
Absprachen, um ungestort zu arbeiten.

Zwar ladt das Homeoffice dazu ein, zwischendurch eine
kleine Auszeit zu nehmen oder private Erledigungen zu
machen. Doch Multitasking bringt Ihren Arbeitsrhyth-
mus durcheinander und stort die Konzentration. Des-
halb gilt: Eins nach dem anderen!

Versuchen Sie Ihren Arbeitstag durch das Ausschalten
Ihrer Dienstgerédte, wie Laptop und Mobiltelefon, bewusst
zu beenden und sich zu erholen.

Nutzen Sie lhre Ruhezeit nach der Arbeit zur Regenera-
tion und zum Auftanken lhrer Ressourcen, z. B. durch
Sport und andere Hobbies oder Zeit mit Ihrer Familie.
Auch kleine Rituale, wie ein Feierabendspaziergang
oder Radfahren, konnen helfen, um nach getaner Arbeit
Abstand zu gewinnen.

Mit dem Aktionsthema ,,Digitalisierung in der
offentlichen Verwaltung* unterstiitzt die UKBW
ihre Mitglieder, die digitale Transformation sicher
und gesund zu gestalten. Angebote und hilfreiche
Materialien fiir das sichere und gesunde Arbeiten
von zu Hause, die sich an Unternehmen, Fiih-
rungskrafte und Beschdftigte richten, finden Sie
auf unserer Website:
www.ukbw.de/digitalisierung-gesund-gestalten


www.ukbw.de/digitalisierung-gesund-gestalten
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