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LEITFADEN MOBILE OFFICE

Einleitung

Arbeiten in Zeiten der Vereinbarkeit

Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie war und ist in besonders schwierigen Zeiten, wie in der Zeit der Corona-Pandemie,
eine groe Herausforderung fiir Unternehmen und Mitarbeitende.

Das Kompetenzzentrum Frau und Beruf erarbeitete zwischen August und Oktober 2020 mit Unterstiitzung der Regional-
agentur Markische Region und in Collaboration mit Unternehmen aus dem Netzwerk ,Pradikat Familienfreundliches
Unternehmen” einen Leitfaden zur Mobilen Arbeit. Damit unterstiitzen wir insbesondere die klein- und mittelstandigen
Unternehmen der Méarkischen Region durch die Erarbeitung gesicherter Regelungen auf dem Weg zur Flexibilisierung
von Arbeitszeit und Arbeitsort. Hiervon profitieren insbesondere Frauen, die oft den Spagat zwischen Familie und Beruf
meistern mussen.

Flr Unternehmen ist es Corona bedingt wichtig, dass Arbeitnehmende in Ihrer hdauslichen Umgebung arbeiten, um die
Leistungsfahigkeit des Unternehmens mit dem Schutz der Mitarbeitenden zu vereinbaren. Andererseits bendtigen gerade
Familien die Moglichkeit Kinder oder auch pflegebediirftige Angehorige zuhause zu betreuen und trotzdem ihrer Arbeit
nachkommen zu kénnen.

Zur Einfuhrung des Mobile Office sind zunadchst der Grundsatz der beidseitigen Freiwilligkeit zu beachten sowie Arbeits-
schutz, Datenschutz und technische Voraussetzungen zu berlicksichtigen.

Zur Einbindung der mobilen Arbeit in alte Arbeitsstrukturen bedarf es allerdings oft eines Umdenkens von analogen zur
digitalen Fiihrung und eines Vertrauensvorschusses auf beiden Seiten. Dies bringt fiir einige Unternehmen einen Umbruch
in der Unternehmenskultur mit sich. Hier wird deutlich, dass die Erarbeitung einer Vereinbarung zum Mobile Office Arbeit
notwendig ist.

Mit Gestaltung eines auf die Unternehmen der Region angepassten Papiers flihrten wir die Kompetenzen des Netzwerkes
zusammen und entwickelten gemeinsam einen Leitfaden zum Mobile Office, auf dessen Basis die Unternehmen eine
individuelle Vereinbarung schnell und fachlich gesichert verfassen kénnen.
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Leitfaden Mobile Office
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Praambel

Ziel dieses Leitfadens ist die Information und Vorstellung von Regelungsvorschlagen fiir die erfolgreiche Arbeit im
Mobile Office vor dem Hintergrund der besseren Vereinbarkeit von Familie und Beruf.

Die Einflihrung des Mobile Office kann nicht durch den Betriebsrat im Unternehmen erzwungen werden. Der
Betriebsrat muss jedoch einer Betriebsvereinbarung zum Mobile Office zustimmen. Somit empfehlen wir Betriebsrate

friihzeitig in die Gestaltung einzubinden.

Im Leitfaden werden Empfehlungen aufgefiihrt, deren Inhalt und Umsetzung fir jedes Unternehmen gesondert zu
prifen sind. In kursiv gesetzt sind Formulierungsvorschlage fiir eine entsprechende Regelung. Auch diese Vorschlage
stellen lediglich Empfehlungen dar, die fiir jedes Unternehmen - auch im Gesamtkontext — gesondert zu priifen sind.
Samtliche Empfehlungen basieren auf dem rechtlichen Stand vom 09.10.2020.
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LEITFADEN MOBILE OFFICE

1. Begriff Mobile Office

Information:
Im Folgenden werden die Begriffe Home Office und Mobile Office voneinander abgegrenzt.

Home Office ist ein ortsgebundenes Arbeiten von Zuhause aus. Es handelt sich um vom Arbeitgebenden fest ein-
gerichtete Bildschirmarbeitspldtze im Privatbereich der Mitarbeitenden, fiir die der Arbeitgebenden eine mit den
Mitarbeitenden vereinbarte wochentliche Arbeitszeit und die Dauer der Einrichtung festgelegt hat. Wesentliche
Unterscheidungsmerkmale zwischen Home Office und dem Mobile Office sind der Arbeitsort und dass beim Home
Office die Notwendigkeit der Einhaltung der Arbeitsstattenverordnung besteht. Zudem muss auch eine Gefahrdungs-
beurteilung vorliegen.

Mobile Office ist die ortsunabhangige Erbringung von Arbeiten au3erhalb des Biros.

Der Arbeitsplatz am priméren Arbeitsort aus dem bestehenden Arbeitsvertrag kann in beiden Fallen weiterhin
bestehen bleiben.

Sowohl im Home Office als auch im Mobile Office gilt die doppelte Freiwilligkeit, d.h. der Arbeitgebende bietet die
Maoglichkeit der mobilen Arbeit dem Mitarbeitenden an und gestaltet die Rahmenbedingungen aus. Der Mitarbeitende
kann dieses Angebot annehmen oder ablehnen. Es besteht dann eine Vereinbarung, von der wiederum nicht einseitig
abgewichen werden kann. Offene Formulierungen, Kiindigungs- und Widerrufsregelungen ermaglichen das Lésen von
den Regelungen.

Regelungsvorschlag:

.Diese (Betriebs-)Vereinbarung legt die Regelungen zur Arbeit im Mobile Office fest. Mobile Office ist die ortsun-
abhangige Erbringung von Arbeiten auf3erhalb des Biros. Mitarbeitende haben nach den hier aufgefiihrten Regelun-
gen die Moglichkeit, den Arbeitsort frei zu bestimmen. Es muss allerdings sichergestellt sein, dass der Arbeitsauftrag
an diesem Ort erfiillt werden kann. Nicht unter Mobile Office im Sinne dieser Regelungen fallen Arbeitszeiten der Rufbe-
reitschaft, Dienstreisen und Arbeitszeiten in Bereichen, in denen fiir das Arbeiten auBerhalb des Betriebs Sonderregelungen
(z.B. AuBBendienst) gelten.”

Zusatzvorschl ag:,Das Weisungsrecht des Arbeitsortes bleibt fiir den Arbeitgebenden bestehen.”

Alternative: ,Anwesenheitszeiten im Betrieb (z.B. zur Teilnahme an Teamrunden) kbnnen vom Arbeitgebenden verbindlich
festgelegt werden.”

Zusatzvorschlag:

,Im Falle

ist der Arbeitgebende berechtigt, aus dringenden Griinden Mitarbeitende auch einseitig zu verpflichten, in einem
gewissen Umfang bis zu 100 % fiir die Dauer von

im Mobile Office zu arbeiten. Dringende Griinde sind insbesondere der Infektionsschutz. Liegen die dringenden
Griinde nicht mehr vor, oder Giberwiegen andere, gewichtigere Interessen, kann der Arbeitgebende die Verpflichtung
einseitig wieder aufheben.”
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LEITFADEN MOBILE OFFICE

Ausdrtcklich méchten wir darauf hinweisen, dass es dem Arbeitgebenden freigestellt ist, wie er die Rahmen-
bedingungen fiir das Mobile Office festlegt. Gesetzliche Vorschriften sowie die Mitbestimmung des Betriebsrats
sind einzuhalten. Das mobile Arbeiten sollte schriftlich fixiert werden: Besteht ein Betriebsrat, erfolgt dies in einer
Betriebsvereinbarung, ansonsten in z.B. allgemeinen Betriebsregeln und/oder der Individualvereinbarung.

Der Regelungsvorschlag sieht die ,Mdglichkeit” vor, im Mobile Office zu arbeiten. Das bedeutet, der Mitarbeitende
kdnnte auch im Biro selbst arbeiten. Ist aus Raumkonzeptgriinden erforderlich, dass die Mitarbeitenden einen
gewissen Arbeitszeitanteil zwingend auBerhalb des Biiros erbringen, ware der Regelungsvorschlag entsprechend
umzuformulieren. Auch dies ist ein Beispiel, dass séamtliche Vorschlage auf die individuellen Begebenheiten und
Bediirfnisse des jeweiligen Unternehmens oder auch Betriebs hin zu tberprifen sind.

Wichtig: Grundsatzlich bleibt das Direktionsrecht beim Arbeitgebenden. Regeln kénnen in den Vereinbarungen
aber auch so formuliert werden, dass sie flr beide Parteien bindend sind. Die doppelte Freiwilligkeit fihrt dazu,
dass liber die Regeln eine Vereinbarung erzielt wird. Sofern keine Offnungsklausel oder eine Widerrufsméglichkeit
vorgesehen ist, darf also nicht einseitig hiervon wieder abgewichen werden. Will der Arbeitgebende diese Regeln
andern, ist zu priifen, ob er sich aufgrund der abgeschlossenen Vereinbarung gebunden hat. In diesem Fall kommt
ggf. die Kiindigung oder der Widerruf der Vereinbarung in Betracht. Es ist daher auf Folgendes zu achten: Wie
lautet die Formulierung konkret? Wo ist sie geregelt? Lasst sie einen Weisungsspielraum?

,Regeln’, die nach wie vor dem Direktionsrecht des Arbeitgebenden unterliegen sollen, sind daher in der
Vereinbarung entsprechend weit zu formulieren oder in einem gesonderten Dokument, wie z.B. einer
Prozessbeschreibung festzuhalten (z.B. Turnus von Meetings 0.4.). Beispiel: Mitarbeitenden kann ein Anspruch

auf die Arbeit im Mobile Office an einer bestimmen Anzahl von Tagen oder sogar an bestimmten Tagen gewahrt
werden. Alternativ wird nur die grundsatzliche Moglichkeit zur Arbeit im Mobile Office gewahrt und das
Direktionsrecht des Arbeitgebenden hinsichtlich des Arbeitsortes bleibt unverdndert bestehen.

Die Durchbrechung der doppelten Freiwilligkeit, z.B. im Falle einer Pandemie und die Entsendung von
Mitarbeitenden zu 100 % ins Mobile Office, sollte alternativ in einem Pandemie-MaRhahmenplan geregelt werden.
Ansonsten kénnten sich — je nach Formulierung - Probleme bei der Riickbeorderung an den festen Arbeitsplatz
ergeben. Dies zum Beispiel dann, wenn die Riickbeorderung von Mitarbeitenden trotz steigender Infektionszahlen
erfolgt. Das Direktionsrecht des Arbeitgebenden kann hier durch die Fiirsorgepflicht des Arbeitgebenden
eingeschrankt sein. Zudem sind die Arbeitsschutzstandards zu beachten.
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LEITFADEN MOBILE OFFICE

2. Geltungsbereich und allgemeine Voraussetzungen

Regelungsvorschlag:

,Diese (Betriebs-)Vereinbarung / Regeln gelten raumlich fir
und personlich fir

Mobile Office ist fiir Funktionen, Aufgabenbereiche und Tatigkeiten umsetzbar, die nicht zwingend ortsgebunden
sind. Voraussetzung ist die Zustimmung durch eine befugte Fiihrungskraft, sowie die Unterzeichnung einer gesonderten
Mobile Office Vereinbarung. Dabei sind betriebliche Belange zu berticksichtigen, so dass ein reibungsloser Ablauf ge-
wahrleistet ist.”

Wir empfehlen die Bedingungen fiir die Mdglichkeit einer Arbeit im Mobile Office klar zu definieren und den
Rahmen fir diese Arbeitsform festzulegen. Hierzu gehdért auch die Festlegung, wer, bzw. welche Personengruppen
grundsatzlich die Moglichkeit haben sollen, im Mobile Office zu arbeiten. Die allgemeinen Regeln kénnen dabei
entweder bereits aus sich heraus bestimmten Personengruppen einen Anspruch auf die Arbeit im Mobile Office
ermdglichen. Alternativ legen sie nur die Rahmenbedingungen fest und normieren die Voraussetzungen, bei
deren Erfiullung der einzelne Mitarbeitende eine Mobile Office Vereinbarung erhalten kann. Letzteres empfehlen
wir, und ist im 0.g. Formulierungsvorschlag durch die Zustimmung des Vorgesetzten sowie dem Abschluss einer
gesonderten Einzel- bzw. Individualvereinbarung umgesetzt. Erganzend kdnnen z.B. auch die unter 3. genannten
Punkte als Voraussetzung fir die Arbeit im Mobile Office festgelegt werden.

Bei der Festlegung, welche Personengruppen im Mobile Office arbeiten durfen, ist der Gleichbehandlungs-
grundsatz zu beachten. Es ist sinnvoll, die Festlegung der Voraussetzungen bzw. den Prozess in Form von
Zwischenschritten aufzubauen.
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LEITFADEN MOBILE OFFICE

3. Arbeitsorganisation

Regelungsvorschlag fiir individuelle Anforderung:

,Mitarbeitende miissen mindestens Monate bei

beschiiftigt sein. Voraussetzung fiir die Arbeit im Mobile Office sind die fiir die Arbeit notwendigen IT-Kenntnisse,

die reibungsloses mobiles Arbeiten erlauben. Fiir das regelmaBige mobile Arbeiten benétigen Mitarbeitende die
Eignung zur eigenverantwortlichen, selbststandigen und unabhéngigen Bearbeitung ihrer Aufgaben. Ebenso missen
Vertrauenswiirdigkeit und Zuverldssigkeit zu ihren Eigenschaften zdhlen. Nicht zu unterschétzen ist eine eventuelle
Mehrbelastung, wenn der mobile Arbeitsort auch Zuhause ist; daher muss grundsatzlich die Moglichkeit bestehen,
sich im hduslichen Umfeld geniigend abgrenzen zu kénnen”

Weitere mogliche Regelungsinhalte:

e Festlegung weiterer Voraussetzungen, um im Mobile Office arbeiten zu diirfen (z.B. technische Ausstattung)

e Es kann und sollte festgelegt werden, wie haufig der Mitarbeitende ins Mobile Office geht bzw. gehen darf,
z.B. stundenweise, tageweise, x/5 Regelung (siehe Individual-Vereinbarung).

e Festlegung, ob/mit wem Mobile Office Zeiten abgestimmt werden mssen.

Wir empfehlen Mitarbeitenden, ihre regelméaBigen mobilen und prasenten Arbeitszeiten, im Outlook-Kalender
anzugeben sowie eine Telefonumleitung wahrend ihrer mobilen Arbeitszeit zu aktivieren. So ist ein guter
Informationsfluss tber die Arbeitszeiten und ein Wissen um die Erreichbarkeit gesichert.

Folgende Punkte sollten in Bezug auf Rahmenbedingungen beriicksichtigt werden:

e Schulungsbedarf der Mitarbeitenden festlegen z.B. Prasentationen, schriftliche Unterweisung,
(Datenschutz, Arbeitsschutz, Umgang mit Ressourcen)

e Einfihrung der mobilen Arbeit durch eine Testphase

Aufgaben regeln, schafft Vertrauen zwischen Vorgesetzten und Kollegen. Folgende Themen sollten dabei

beriicksichtigt werden:

e Aufgabeninhalte festlegen

e Aufgabenverteilung innerhalb der Abteilung durch den Vorgesetzten (z.B. Aufteilung der Kunden,
Absatzgebiete, Buchungskreise,) gemal3 Stellenbeschreibung

e Zeitrahmen von Projekten bzw. der Aufgaben definieren

Die Fuhrungskraft muss im Mobile Office anders agieren und nachdrticklicher fiihren.

Ein zentrales Erfolgsrezept guter virtueller Teams ist absolute Transparenz durch regelméflige Meetings:
e Wer arbeitet aktuell an welchem Thema?

e Wie weit ist der Fortschritt jeder einzelnen Aufgabe?

e Wiessicher ist es, dass eine Aufgabe termingerecht fertiggestellt wird?

e Wer hat gerade Probleme bei einer Aufgabe und wer kann helfen?

Mit einem System, das Mitarbeitende im Mobile Office problemlos nutzen, kénnen Aufgaben verwaltet und fir
eine angepasste Aktualisierungskultur gesorgt werden.

In virtuellen Teams finden in der Regel Gesprache haufiger statt als im Biiro. Dafiir kdnnen Absprachen z.B. Gber
Telefonate jedoch auch deutlich konzentrierter und kompakter ablaufen.
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LEITFADEN MOBILE OFFICE

RegelmaBige Teambesprechungen sowie ehrliches und konkretes Feedback und Kritik sind sowohl personlich
im Unternehmen als auch per Video-Telefonat im Mobile Office machbar.

Empfohlen wird eine Regelung, zu welchen Terminen die Mitarbeitenden persénlich im Unternehmen
anwesend sind. Die Anwesenheitspflicht kdnnte zum Beispiel bei internen Besprechungen, Kundenmeetings,
Firmenveranstaltungen und Weiteres gefordert sein. Um diese Regelungen im Rahmen des arbeitgeberseitigen
Weisungsrechts flexibel zu halten, ist die konkrete Ausgestaltung der Formulierung sowie der Regelungsort
durchdacht festzulegen (siehe hierzu auch die Infobox unter 1.).

Die Zustandigkeiten im Unternehmen miissen klar definiert sein; fachliche Weisungsbefugnisse beziiglich
Arbeitsanweisung, Arbeitszeit und Arbeitsort sollten klar geregelt werden durch

e Regelung der Zustdndigkeiten

e Organigramm
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LEITFADEN MOBILE OFFICE

4, Arbeitszeit

Regelungsvorschlag: Arbeitszeit - Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes

,Fur die Arbeit im Mobile Office gelten die allgemeinen Arbeitsschutz- und Arbeitszeitgesetze.

Der Mitarbeitende muss auch bei seiner Tatigkeit auBBerhalb des Betriebes die Vorgaben des Arbeitszeitgesetzes be-
achten. Dies gilt insbesondere fiir die tagliche Hochstarbeitszeit von maximal 10 Stunden gemaf3 § 3 ArbZG, die Ruhe-

zeit von mindestens 11 Stunden im Anschluss an das Ende der taglichen Arbeitszeit gemal3 § 5 ArbZG, das Verbot der
Sonn- und Feiertagsarbeit und die Einhaltung der gesetzlich vorgeschriebenen Pausenzeiten gemal3 § 4 ArbZG."

Alternative: Es gelten die gesetzlichen Bestimmungen des Arbeitszeitgesetzes. Der Mitarbeitende ist verpflichtet, diese
Regelungen einzuhalten.”

Regelungsvorschlag: Arbeitszeit - Allgemein

,Es gilt die jeweils individuelle arbeitsvertraglich vereinbarte oder tariflich festgelegte Arbeitszeit. Hinsichtlich der Lage
und Erfassung der Arbeitszeit gelten die betrieblichen Regelungen.”

Alternative: ,Fiir die mobile Arbeitszeit werden folgende Arbeitszeiten festgelegt: “

Auch bei der mobilen Arbeit gelten grundsatzlich die im Unternehmen giiltigen Arbeitszeitregeln, wie z.B.
e Friihester moglicher Beginn

e Spatestes Arbeitsende

e Pausenregelungen

e Evtl. Gleitzeitregeln

e Etc

Hinweis: Fahrtzeiten zwischen dem betrieblichen und dem mobilen (oft hduslichen) Arbeitsplatz werden auf die
Arbeitszeit nicht angerechnet!

Fur die Arbeit im Mobile Office kdnnen aber alternative Arbeitszeitregelungen festgelegt werden, um z.B. eine
hohere Flexibilitat der Mitarbeitenden zu ermdglichen. Auch in diesem Fall sind die Regeln des Arbeitszeit-
gesetzes einzuhalten.

Individuell, in der Betriebsvereinbarung oder in gesonderten allgemeinen Regeln oder Hinweisen (wo am besten
diese Regelung erfolgt, siehe die Infobox unter 1.) sollten auf jeden Fall Zeiten der Erreichbarkeit und/oder
Antwortzeiten im Mobile Office definiert werden. Dabei sollte auch festgelegt werden, Giber welches Medium der
Mitarbeitende erreichbar ist (Handy, E-Mail etc.).

Eine Telefonumleitung wahrend der regemafligen mobilen Arbeitszeit sollte aktiviert werden.

Nachtarbeit im Mobile Office ist generell erlaubt, kann allerdings nicht erzwungen werden (sofern dies nicht
ohnehin arbeitsvertraglich vereinbart ist). Bei der Erlaubnis zur Nachtarbeit geben wir zu Bedenken, dass die
Mitarbeitenden dann Zuschldage oder einen Ausgleich in Freizeit geltend machen kdnnen. Eine Regelung zum
Verzicht auf Nachtarbeitszuschldge ist nicht moglich.
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Fir die Arbeitszeiterfassung im Mobile Office gibt es verschiedene Méglichkeiten:

e Die Zeit wird Uber Zeiterfassungsprogramme am PC oder Terminalserver erfasst. Damit werden dann auch plus-
und minus-Stunden erfasst.

e Fir den Tag im Mobile Office wird die durchschnittlich vereinbarte tagliche Arbeitszeit berechnet - unabhéngig
davon, ob der Mitarbeitende weniger oder mehr arbeitet.

e Esgilt generell die Vertrauensarbeitszeit. Der Arbeitgebende tibertragt seine Dokumentationspflicht zur
Erfassung der Arbeitszeit auf den Mitarbeitenden.

Nach dem derzeit giiltigen Arbeitszeitgesetz miissen nur die Giber acht Stunden (auch wenn laut Tarifvertrag
Arbeitszeit sieben Stunden/Tag) hinausgehenden Zeiten erfasst werden. Hier wird sich in Zukunft etwas dndern,
denn der EuGH schreibt zwingend vor, dass Beginn und Ende der Arbeitszeit eines jeden Mitarbeitenden
dokumentiert werden muss. Generell sollten sich schon heute Arbeitgebende bei der Einfiihrung von Mobile
Office Gedanken zur Dokumentation machen (Einsatz eines geeigneten Systems). Die konkrete Umsetzung der
Vorgaben des EuGH durch den nationalen Gesetzgeber steht allerdings im Moment noch aus.
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5. Ausstattung

Regelungsvorschlag: Technische Aspekte

,Der Mitarbeitende nutzt die ihm liberlassenen Gerate des Arbeitgebenden (Firmen-Laptop, Mobiltelefon, ...).
Diese sind mit der erforderlichen Sorgfalt zu behandeln”

Erganzung:,Die Nutzung weiterer privater Arbeitsmittel ist méglich, Voraussetzung ist die Gewdhrleistung des Daten-
schutzes sowie die Einhaltung der IT-Sicherheit fiir Arbeitgebende und Mitarbeitende.”

Alternativ: ,Der Mitarbeitende nutzt die eigenen Gerdite, die fiir die Erfiillung des Arbeitsauftrages geeignet sein miissen.
Die Regelungen des Datenschutzes sowie der [T-Sicherheit sind einzuhalten. Sdmtliche Kosten fiir Wartung oder Instand-
haltung der Geriite libernimmt der Mitarbeitende.”

,Die Kosten fiir dienstliche Arbeitsmittel und deren Wartung sowie Reparatur tibernimmt der Arbeitgebende.
Die gestellten Arbeitsmittel werden durch den Arbeitgebenden versichert. Bei Beschadigungen oder Verlust durch
grobe Fahrldssigkeit oder Vorsatz haftet der Mitarbeitende.

Grundsatzlich werden keine Kosten fiir Bliroausstattung oder sonstige Betriebsmittel, wie Raumkosten, Energiekosten,
Telekommunikationskosten, tbernommen”

Alternative: ,Kostenlibernahmen kénnen individuell verhandelt werden.”
,Es sind grundsatzlich die betriebsiiblichen Regelungen zur Nutzung von Software einzuhalten.”

Alternative oder Erganzung: ,Der Mitarbeitende nutzt ausschlielSlich die vom Unternehmen bereitgestelite Software. Bei
Bedarf zusditzlicher Software ist grundsdtzlich die Zustimmung des Vorgesetzten/IT-Abteilung einzuholen. Die Regelungen
des Datenschutzes sowie der [T-Sicherheit sind einzuhalten.”

,Bei Nutzung privater Endgerdte ist die Zustimmung der IT-Abteilung erforderlich. Die Regelungen des Datenschutzes
sowie der IT-Sicherheit sind einzuhalten.”

Durch die Bereitstellung von Hard- und Software sowie von Hilfsmitteln, wie z.B. Maus oder Headset handelt es
sich nicht um die Einrichtung eines Home Office. Somit tritt hier auch nicht die Arbeitsstdttenverordnung in Kraft.
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6. Datenschutz und IT-Sicherheit

Regelungsvorschlag:

,Der Mitarbeitende hat eigenverantwortlich darauf zu achten, dass die betrieblichen Regelungen zur Daten- und
Informationssicherheit sowie zum Datenschutz wahrend mobiler Arbeit uneingeschrankt eingehalten werden.
Arbeitsunterlagen, Daten und Informationen diirfen weder an 6ffentlichen Orten noch in Privatraumen fiir Dritte
sichtbar und zuganglich sein. Vorgesetzte entscheiden gemeinsam mit

ob bzw. welche Unterlagen der Mitarbeitende an den mobilen Arbeitsort mitnehmen darf.
Die Entsorgung von Unterlagen, Datentragern etc. muss ausschlie3lich im Betrieb erfolgen.”

Alternativ: ,Der Mitarbeitende hat den Schutz von Daten und Informationen gegeniiber Dritten sicherzustellen.
Vertrauliche Daten und Informationen sind so zu sichern, dass Dritte, einschlie8lich die Familienangehdrigen, keinen
Zugang erhalten.

Die IT-Infrastruktur und ggf. ausgedruckte Dokumente sind gegen den Zugriff Dritter zu schiitzen.

Die Belange des Datenschutzes und der Informationssicherheit werden im Rahmen der gesetzlichen und betrieblichen
Regelungen gewabhrt.

Passwdrter zur Benutzung dienstlicher Anwendungen diirfen nicht an Dritte weitergegeben oder leicht zugdnglich auf-
bewahrt werden.

Arbeitsmittel sind nach der Beendigung der Arbeit und bei Unterbrechung herunterzufahren oder zu sperren.”

+Auf dem Firmen-Laptop gespeicherte Daten dirfen nicht auf private Datentrager ibertragen werden.”

Alternativ: ,Bei Nutzung privater Endgeriite stellt die IT-Abteilung einen geeigneten Zugang zum betrieblichen Netzwerk
zur Verfligung. Eine Speicherung von Firmendaten auf privaten Endgerdten ist nicht gestattet. Alternative: Bei Beendigung
des Arbeitsverhdltnisses oder der mobilen Arbeit sind sdmtliche Firmendaten auf privaten Endgerditen zu I6schen.”

,Uber den Verlust mobiler Arbeitsmittel, von Datentrigern oder privater Arbeitsmittel, auf denen sich geschéftliche
Daten befinden, sind unverziglich IT- Abteilung oder Vorgesetzte zu informieren. Ebenso sind technische Stérungen,
die den Mitarbeitenden bei der Erfiillung des Arbeitsauftrages behindern, sofort zu melden. Besteht der Verdacht der
Kenntnisnahme Dritter von vertraulichen Informationen, so ist auch dieses zu melden.”

Wir empfehlen die Regelungen zum Anlass zu nehmen, auch die Datenschutz- und (IT) Sicherheitsrichtlinien
zu Uberarbeiten. So kann man Vorgesetzten an die Hand geben, welche Unterlagen von Mitarbeitenden
mitgenommen werden dirfen.

Wir empfehlen eine strikte Trennung zwischen privaten und geschaftlichen Daten. Dies ist am besten durch die
Nutzung von durch den Arbeitgebenden bereitgestellter Hard- und Software gewahrleistet.

Zur Wahrung des Datenschutzes und der IT-Sicherheit ist zu empfehlen, von der Privatnutzung abzusehen. Sofern
private Gerdte genutzt werden miissen, sollten die hierfiir geltenden Regeln und Anforderungen gesondert
geprift (Stichwort: Bring your own device bzw. use your own device) werden. Achten Sie hierbei auf: Sicherheit
(Schutz von auf3en, Zwei-Faktor- Authentisierung), Loschung, Backups. VPN und sichere Cloud Losungen kénnen
auch bei der Nutzung privater Gerate die Unternehmensdaten schiitzen. Klare IT-Sicherheitsrichtlinien sowie
Regeln des Datenschutzes sind festzulegen und die Mitarbeitenden sind zu verpflichten, diese einzuhalten.
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Sofern private Endgerate (z.B. Telefone) genutzt werden, ist auch sicherzustellen, dass die privaten Daten der
Mitarbeitenden geschiitzt werden. Der Arbeitgebende sollte fiir eine Méglichkeit sorgen, dass der Mitarbeitende
sowohl eingehende als auch ausgehende Anrufe unter der Nummer des Arbeitgebenden tatigen kann, ohne dass
die private Telefonnummer sichtbar wird. Dazu kdnnen sogenannte VolP-Anlagen oder Apps fiir Cloud Telefonie
genutzt werden.

Im Umgang mit personenbezogenen und sensiblen Daten ist die Nutzung geeigneter Kommunikationskanale zu
empfehlen. Je nach Art der Daten waren beispielsweise folgende Kanile geeignet:

e Teams - interne Kommunikation — keine personenbezogenen Daten
e E-Mail - externe Kommunikation - personenbezogene Daten
e WhatsApp — nur private Kommunikation — keine vertraulichen Informationen

Beachtenswert ist auch, ob Kunden die Auftragsbearbeitung im Mobile Office ausschlieen. Bitte achten Sie auf
Auftragsdatenverarbeitungsvertrage und lassen Sie im Falle von ISO-Zertifizierungen durch den Datenschutz-
beauftragten priifen inwiefern Daten im Mobile Office dort zugelassen sind.

Vor dem Hintergrund der DSGVO kann im Ubrigen Folgendes erforderlich sein:

— Dokumentation tber Meldepflichten bei Datenpanne

— Verpflichtung auf Vertraulichkeit

— Information zur Datenverarbeitung tber Beschiftigtendaten
— Ggf. Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten
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7. Umgang mit Arbeitsmitteln und rechtliche Aspekte

Regelungsvorschlag: Arbeitsschutz, Gesundheitsschutz und Haftung
,Bei mobiler Arbeit Gbernehmen die Mitarbeitenden die Verantwortung fiir die Gestaltung des Arbeitsplatzes sowie des

Arbeitsumfeldes.

Far die Einhaltung von Arbeits- und Gesundheitsschutz sowie Arbeitsplatzvorschriften ist der Mitarbeitende wahrend
der mobilen Arbeit verantwortlich.”

Der Arbeitgebende ist verpflichtet, die Mitarbeitenden Giber Gesundheits-, Sicherheits- und Arbeitsschutz im
Vorfeld und laufend zu unterrichten und zu unterweisen.

Wir empfehlen Arbeitgebenden praventiv Einfluss auf die ergonomische Gestaltung des Arbeitsplatzes zu
nehmen, indem diese Mitarbeitenden ein Budget zur Beschaffung geeigneter Arbeitsmittel zur Verfligung
stellen. Geht durch dieses Vorgehen die Biiroausstattung in das Eigentum des Mitarbeitenden tiber, muss der
Arbeitgebende nicht fiir Wartung oder Ersatzbeschaffung sorgen. Wir empfehlen in diesem Fall steuerliche
Aspekte bezliglich eines geldwerten Vorteils vorab zu klaren.

Mitarbeitende sollten auf folgende Punkte hinsichtlich der Beschaffenheit ihres Arbeitsplatzes achten:
e Ergonomie (Sitzplatz, Tisch, dynamisches Arbeiten, Ausrichtung des Bildschirmes)

e Lichtverhaltnisse

e Gerduschkulisse

e Klimatische Bedingungen (Temperatur, Bellftung)

e Datensicherheit (Pflicht, siehe hierzu auch vorausgehender Punkt)

e Geeigneten Netzzugang bei erforderlicher Online-Arbeit

e Schutz der technischen Geréate vor duBeren Einfllissen (z.B. Spritzwasser)

e Unbefugtes Mithéren/Mitlesen verhindern (Pflicht)

Tipp: Unternehmen kdnnen eine Beratung durch die Berufsgenossenschaft zur Gestaltung der mobilen Arbeit
wahrnehmen.

Fihrungskréfte sollten im Mobile Office weitere Punkte im Blick behalten:

e Abschdtzung der Eignung des Mitarbeitenden und des Umfeldes flir die Formen der mobilen Arbeit
e Achtsamkeit auf psychische Belastungen (Vereinsamung oder Uberforderung)

e Mitarbeitende vor Uberlastung im hauslichen Umfeld schiitzen

Die berufsgenossenschaftliche Versicherung gilt ebenso im Home Office wie auch im Mobile Office. Zu erwahnen
ist, dass die Erfahrung zeigt, dass der Nachweis eines beruflichen Versicherungsfalles im hauslichen Umfeld
unwahrscheinlich ist. Hinweise finden Sie unter: https://www.bgetem.de
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8. Sonstiges

Information:
Im Falle der Formulierung einer (Betriebs-) Vereinbarung kdnnte abschlieBend noch eine Salvatorische Klausel

formuliert werden.

9. Laufzeit/Befristung/Ausstiegsklausel

Regelungsvorschlag:

,Die Vereinbarung zum Mobile Office ist kiindbar mit einer Frist von Monaten zum Quartalsende.”
Ergéanzungsmaoglichkeit im Falle einer Betriebsvereinbarung:,,und wirkt nach.”

Alternativ:,Diese Vereinbarung gilt befristet bis zum
Sie verldngert sich automatisch bis zum 31.12 eines jeden Jahres, wenn sie nicht mit einer Frist von einem Monat zum

Jahresende gekiindigt wird."

Weitere Widerrufs- bzw. Ausstiegsformulierungen, die erganzend zu o.g. Formulierung ver-
einbart werden kénnen:

~Der Mitarbeitende ist berechtigt, das mobile Arbeiten durch schriftliche Erklérung gegeniiber dem Arbeitgebenden
ohne Angabe von Griinden aufzugeben. Hierbei ist eine Frist von einem Monat zum Monatsende zu wahren.”

,Der Arbeitgebende ist berechtigt, die Gestattung des mobilen Arbeitens durch schriftliche Erkldrung gegeniiber dem
Mitarbeitenden unter anderem in folgenden Féllen zu widerrufen: *

LAufgrund des Verhaltens des Mitarbeitenden besteht begriindeter Anlass zu der Annahme, dass Daten und/oder Systeme
des Arbeitgebenden wéhrend der mobilen Arbeit nicht hinreichend vor dem Zugriff Dritter geschiitzt sind.”

,Die Voraussetzungen zur Gewdhrung von mobiler Arbeit liegen nicht mehr vor.”

»Die Fortfiihrung des mobilen Arbeitens ist aus technischen und/oder organisatorischen Griinden nicht oder nur mit einem

unverhdltnismdBigen Aufwand méglich.”

»Der Widerruf erfolgt mit einer Frist von einem Monat zum Monatsende, aus dringendem Grund ggf. mit sofortiger Wirkung.”

Da eine Vereinbarung bindend ist, sollten Beendigungs- und Widerrufsmoglichkeiten ebenfalls vereinbart

werden.

Bei der Gestaltung des Rahmens zum Aufheben des Mobile Office sollte intern klar definiert werden,

wer zustimmen muss.
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Anhang
Information: Unternehmenskultur und Fithrung

In Zeiten, in denen Mitarbeitende mobil arbeiten und nicht im Biro sind, ist es eine besondere Herausforderung,
die Unternehmenskultur aufrecht zu erhalten und zu leben. Filhrungskréfte sind hier besonders gefordert, die Unter-
nehmenskultur auch in die mobilen Arbeitsplatze zu transportieren.

Das Aufrechterhalten der Unternehmenskultur wahrend der Phase des mobilen Arbeitens bedarf einer klaren Kommu-
nikation, evtl. mit erhéhter Frequenz. Dabei ist es notwendig, darauf zu achten, dass nicht zu viele Meetings angesetzt
werden, sondern sinnvoll geplant und organisiert wird.

Man muss sich die Frage stellen, wie eng darf die Kommunikation sein, wann stort die Kommunikation, wann braucht
man Ruhe. Mitarbeitende haben unterschiedliche Abstimmungsbedarfe. Manche benétigen mehr Kommunikation,
manche weniger. Die Wahl des richtigen Mal3es ist die Herausforderung fiir Fihrungskréfte.

Mitarbeitende sollten durch regelmaBige Einzelgesprache individuell gefiihrt werden, wenn die Flihrungskrafte und/
oder Teile der Mitarbeitenden im Mobile Office sind. Regelmafige Meetings schaffen Transparenz und Wertschatzung.
Es ist nicht relevant, ob Mitarbeitende und Flihrungskrafte sich taglich, einmal im Monat oder — wie bei internationalen,
virtuellen Teams haufig tblich - niemals real von Angesicht zu Angesicht im gleichen Raum gegeniberstehen.

Bei Beantwortung der Frage — Wie oft sollte eine Filhrungskraft mit Mitarbeitenden im Mobile Office ein kurzes Einzel-
gesprach flihren? - sind folgende Vorschldge zur Orientierung hilfreich:

e Beijungen, unerfahrenen oder neu zum Team dazugehorenden Mitarbeitenden: (nahezu) taglich 5-15 Minuten

e Bei erfahreneren Mitarbeitenden, denen persénliche Beziehungen wichtig sind: 2-3 x wchentlich

e Bei erfahreneren Mitarbeitenden, die gerne konzentriert allein arbeiten: 1 x wéchentlich

e Beij sehr erfahrenen, Senior-Mitarbeitenden: 2 x monatlich

Tipps zur Eingliederung neuer Mitarbeitender finden Sie unter anderem bei: www.targetter.de

Absprachen miissen eindeutig kommuniziert werden. Es muss auch klar sein, wann die Fiihrungskraft erreichbar

und ansprechbar ist. Es sollte Raum in einer offenen und vertrauensvollen Gesprachskultur fir Rickmeldungen von
Problemen und Herausforderungen aus dem mobilen Arbeitsumfeld geschaffen werden. Bspw. sollten gesundheit-
liche Probleme angesprochen und klar kommuniziert werden. Es sollte auch gewabhrleistet sein, dass Telefonate auf das
Handy umgeleitet werden. Solche Fragen kénnen entweder in Gesprachen geklart werden oder aber durch das Intranet
transparent dargestellt werden.

Eine Idee kdnnte es auch sein, eine Stelle/Abteilung/Person zur Kldrung von Fragen oder Kldrung von Irritationen zu
benennen.

Verbindliche ,Weeklys” oder Meetings nach Bedarf, in denen neben Arbeit auch personlicher Austausch stattfindet,
konnen sehr hilfreiche Kommunikationsinstrumente sein. So lassen sich bspw. liber Teams oder Zoom, 0.4. verschiede-
ne Chatrdaume einrichten: einer fiir Arbeitsthemen, einer fiir informellen Austausch.

Zudem ist es wichtig, das Personliche nicht zu vergessen, z.B. sollte an Geburtstage gedacht werden. Die gewdhlte
Form sollte zum Unternehmen und zur generellen Unternehmenskultur passen. Je gréer das Unternehmen, desto
schwieriger ist die persénliche Note.

Mitarbeitende, die nicht ins Mobile Office gehen kénnen, sollten nicht zu kurz kommen. Ihnen sollte nicht weniger
Aufmerksamkeit entgegengebracht werden als denen am mobilen Arbeitsplatz.

Sofern die Unternehmenskultur bereits vor der Phase des mobilen Arbeitens gut war, gibt es kaum Probleme bei
der Fortflihrung im Mobile Office.
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Durch Gesprache sollte auch das Vertrauen der Mitarbeitenden untereinander nicht nur zwischen Fiihrungskraft
und Mitarbeitenden aufgebaut werden. Eine gute Unternehmenskultur/Kommunikation minimiert den
Neidfaktor...,Warum der, warum ich nicht. Warum ist das so?”

Auch Mitarbeitende kdnnten dazu befragt werden, was sie sich von der Unternehmenskultur wiinschen und wie
diese auch wahrend des mobilen Arbeitens gelebt werden kann.

Ergebnisoffene Diskussionen sollten zugelassen werden.

In einer gut funktionierende Unternehmenskultur ist Produktivitdt nicht vom Arbeitsort abhangig.
Vertrauen ist die Grundlage.

Ein Projekt von

DIE REGIONALAGENTUREN

t t « __NRW IN NORDRHEIN-WESTFALEN o

I I l Ministeril fir Arbeit, t k
C. K°MPEEZZeENTRueM !:1‘“ & '!ERa”F dE::ﬂE:‘r{:E:E;:édsr;::I-ﬁes"alen @ a g e n u rm ar 5
MARKISCHE REGION 5 verbinden. entwickeln. fordern.

Kontakt

Michaela Kalemos

agentur mark GmbH
Competentia Markische Region
E-Mail: kalemos@agenturmark.de
Tel.: 02331 /48878 43

Fatma Mendoza

agentur mark GmbH
Regionalagentur Markische Region
E-Mail: mendoza@agenturmark.de
Tel.:02331/48878 19

Das Kompetenzzentrum Frau und Beruf wird geférdert von: Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und des Europaischen Sozialfonds
inisterium fiir Heimat, P EUROPAISCHE UNION e EUROPAISCHE UNION ESF Ministerium fur Arbeit,

Bau und Gleichstellung ' X Investition in unsere Zukunft R Gesundheit und Soziales

des Landes Nordrhein-Westfalen A L Europaischer Fonds L des Landes Nordrhein-Westfalen

fur regionale Entwicklung Europaischer Sozialfonds

1 Menschen investioren:

Seite 16/ 16



	Verpflichtungsfall: 
	Verpflichtungsdauer: 
	Persönlicher Geltungsbereich: 
	Festgelegte Arbeitszeiten: 
	Räumlicher Geltungsbereich: 
	Ende der befristeten Gültigkeitsdauer: 
	Mindestbeschäftigungsdauer: 
	Kündigungsfrist: 
	Mitentscheidungsträger: 
	Arbeitgebender: 


