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Die COVID-19-Pandemie löste im Frühjahr 2020 einen beschleunigten Umbruch in der Ar-
beitswelt aus, der für viele Unternehmen ein rasantes Umdenken in Richtung „Arbeiten von 
zuhause aus“ bedeutete. Stellte das Home-Office vor COVID-19 häufig eine Ausnahme dar, 
so wurde es nun in vielen Unternehmen von einem Tag zum anderen zur neuen Normali-
tät des Arbeitsalltages.

Um die Ausbreitung des Corona-Virus Anfang 2020 einzudämmen, die Beschäftigung der 
Arbeitnehmer:innen aufrechtzuerhalten und die negativen wirtschaftlichen Folgen der Pan-
demie zu begrenzen, mussten viele Betriebe oder einzelne Betriebsbereiche auf Home-Of-
fice umsteigen, wo immer dies möglich war. Manche waren darauf schon besser vorberei-
tet, viele betraten mit der Umstellung jedoch komplettes Neuland. 

Schon während der ersten Welle, im Zuge des ersten pandemiebedingten Lockdown, hat 
der Fonds Gesundes Österreich (FGÖ) österreichische Betriebe bei dieser teilweise radika-
len Umstellung von Arbeitsorganisation und -weise mit den dringlichsten Informationen 
und Hilfestellungen unterstützt. Sehr schnell wurde jedoch klar, dass es mehr braucht, und 
so ist die Idee zum vorliegenden Leitfaden während des ersten COVID-19-Pandemiejahres, 
also schon 2020, gereift.

Gemäß seinem im Gesundheitsförderungsgesetz (GfG 1998) festgelegten Auftrag entwi-
ckelt und fördert der FGÖ Gesundheitsförderung und ganzheitliche Primärprävention in Ös-
terreich. Dabei definiert der FGÖ seine Rolle als Förderstelle, Kompetenzzentrum und Dreh-
scheibe in der Gesundheitsförderung. Der Themenbereich „Gesundheit und Arbeit“ stellt 
einen Schwerpunkt des FGÖ dar und diesbezügliche Aktivitäten werden im Rahmen der 
Programmlinie „Betriebliche Gesundheitsförderung – Gesundheitliche Chancengerechtig-
keit am Arbeitsplatz“ umgesetzt.

Betriebliche Gesundheitsförderung (BGF) kann eine entscheidende Rolle dabei spielen, Be-
schäftigte und Unternehmen auf die neuen Herausforderungen in der Arbeitswelt vorzu-
bereiten, diese zu begleiten und entsprechende Maßnahmen zu ergreifen. Das trifft insbe-
sondere auf Phasen des tiefgreifenden Wandels (z. B. Digitalisierung, Flexibilisierung und 
zuletzt COVID-19) in der Arbeitswelt zu, in denen sich zentrale Rahmenbedingungen für 
Gesundheit und Arbeit stetig verändern. 

Studien berichten über positive, aber auch negative Auswirkungen der Arbeit im Home-Of-
fice auf die körperliche, mentale und soziale Gesundheit. Die Bedingungen für das Arbei-
ten im Home-Office sind der Gesundheit nicht ausschließlich zuträglich, bedürfen sie doch 
ebenfalls eines genauen Blicks auf wichtige gesundheitsbeeinflussende Faktoren wie bei-
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spielsweise die Arbeitsraumgestaltung, die Arbeitsorganisation oder die individuellen und 
sozialen Kompetenzen der einzelnen Beschäftigten. Trotz alledem ist dem gesundheitsför-
derlichen Home-Office bisher wenig Aufmerksamkeit geschenkt worden.

So wurde dank einer Kooperation mit der FH JOANNEUM bereits im Jahr 2020 eine Fokus-
gruppe mit Expertinnen und Experten zur Vorbereitung einer Befragungsstudie durchge-
führt. Österreichische Betriebe wurden nach der ersten COVID-19-Welle um ihre Teilnahme 
an einer Online-Befragung zu ihren Erfahrungen mit Telearbeit vor, während und nach 
dem ersten Corona-Lockdown gebeten. Ein zentrales Ergebnis war, dass viele Betriebe die  
Arbeit von zuhause aus weniger im Sinne eines ganzheitlich gesundheitsförderlichen  
Zuganges verstehen, bei dem die Umgebungsbedingungen am Telearbeitsplatz fokussiert 
werden oder persönliche Kompetenzen und Fähigkeiten einbezogen werden. Das Resultat 
legt nahe, dass ein Kompetenz- und Wissensaufbau bei den Entscheidungsträgerinnen und 
-trägern in der BGF hinsichtlich Home-Office notwendig ist. 

Der Leitfaden soll daher zum nachhaltigen Kapazitätsaufbau in Unternehmen beitragen, da-
mit einerseits die nötigen strategischen Entscheidungen getroffen und andererseits geeignete 
Angebote und Maßnahmen gesetzt werden können mit dem Ziel, die Gesundheit der Be-
schäftigten in ganzheitlichem Sinne bei der Arbeit zuhause zu fördern. Weiters kann der Leit-
faden dabei unterstützen, den innerbetrieblichen Verantwortungsträgerinnen und -trägern 
sowie Handlungträgerinnen und -trägern (z. B. BGF/BGM-Verantwortliche, HR, Geschäfts-
führung, Präventivdienste, Betriebsrat) Wissen und Fertigkeiten sowie das nötige Know-how 
in die Hand zu geben, um selbst zu handeln oder die erforderlichen Entscheidungen im Be-
trieb herbeizuführen. Auch BGF-Berater:innen können die Informationen und Materialien in 
der täglichen Arbeit mit Betrieben im Sinne einer qualitativ hochwertigen BGF gut einsetzen.

Gesundheitsförderliches Home-Office wird dabei im Sinne einer ganzheitlichen Definition 
von BGF umfassend verstanden und beinhaltet mehrere Bestimmungsfaktoren und Hand-
lungsebenen. Diese werden im Leitfaden niederschwellig und praxisnahe vermittelt. The-
menspezifische Fragen, Beispiele sowie Tipps und Tricks für die Praxis, aber auch nützliche 
Links unterstreichen diesen Praxisaspekt. Ein einfach und rasch anzuwendendes Instrument 
zur Selbstreflexion für Betriebe ergänzt das Kompendium. 

Der Leitfaden soll jedoch nicht nur als konkrete Unterstützung zur Annäherung an das ganz-
heitliche Leitprinzip einer modernen BGF dienen, sondern auch zu deren kontinuierlichen 
Qualitätsentwicklung.

Gert Lang, Ina Rossmann-Freisling und Klaus Ropin
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Arbeit ist ein wichtiger Bestandteil unseres Lebens, sie stiftet Sinn, gibt Strukturen im Alltag 
vor, schafft soziale Beziehungen, hebt den sozioökonomischen Status, sichert über finanzi-
elle Einkünfte den Lebensunterhalt und prägt die Entwicklung und Persönlichkeit der Men-
schen. Damit stellt sie einen wesentlichen Einflussfaktor auf Gesundheit dar. 

Die Arbeitswelt verändert sich ständig. Betriebe sind gefordert, sich diesen Änderungen 
anzupassen und Lösungen für eine produktive, qualitätsgesicherte und gesunde Arbeit zu 
finden. Immer mehr Betriebe setzen Maßnahmen der Betrieblichen Gesundheitsförderung 
(BGF) um und verankern diese im Rahmen ihres Betrieblichen Gesundheitsmanagements 
(BGM) in ihrer Unternehmensstruktur. Viele Handlungen und Maßnahmen in Unternehmen 
sind nicht ausdrücklich mit dem Begriff Gesundheitsförderung überschrieben, haben aber 
großen Einfluss auf die Gesundheit und das Wohlbefinden der Beschäftigten. Zuletzt for-
cierten die Bedingungen rund um die COVID-19-Pandemie das Arbeiten im Home-Office.

In der BGF wurden die Arbeitsbedingungen im Home-Office bislang kaum in den Fokus 
genommen. Diese entsprechen nicht immer allgemeinen Grundprinzipien und speziellen 
Qualitätskriterien ganzheitlicher BGF. Gerade im ersten COVID-19-Lockdown, im Frühjahr 
2020, konnte das Arbeiten von zuhause aus nicht durchgehend unter gesunden Bedingun-
gen durchgeführt werden. 

Eine Befragung der FH JOANNEUM, Institut Gesundheits- und Tourismusmanagement, zeigt, 
dass Betriebe vor allem technische oder rechtliche Aspekte mit der Arbeit im Home-Office 
verbinden. Weitere Rahmenbedingungen, wie Arbeitsumgebung, Arbeitsorganisation, soziale 
Einflussfaktoren oder persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen, werden wenig berücksich-
tigt. Auch das hybride Arbeiten, bei dem Mitarbeiter:innen sowohl im Home-Office als auch 
im Büro sind, wird künftig betriebliche Überlegungen zur Gesundheitsförderung erfordern.

EINLEITUNG
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ZUR ORIENTIERUNG
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Im Leitfaden befinden sich sogenannte QR-Codes. Diese leiten  
auf Webseiten, Links oder Dokumente im Internet weiter. Viele  
Smartphones verfügen über einen integrierten QR-Code-Reader,  
andernfalls kann eine entsprechende App installiert werden.  
QR-Codes werden folgendermaßen genutzt:

1.	 Die Kamera wird auf den QR-Code gerichtet.
2.	 Der QR-Code wird gescannt oder fotografiert. Die Kamera bzw.  

die App verarbeitet den QR-Code.
3.	 Der hinterlegte Link wird angezeigt und die entsprechende ver-

knüpfte Seite im Internet kann durch Anklicken aufgerufen werden.

Worum geht es in diesem Leitfaden?
Der Nutzen von BGF ist mittlerweile unbestritten. Auch die Arbeit zuhause soll daher un-
ter gesundheitsförderlichen Bedingungen erfolgen können. Dieser Leitfaden unterstützt Be-
triebe und Beschäftigte dabei, Maßnahmen der BGF für das Arbeiten im Home-Office ganz-
heitlich zu überlegen und umzusetzen. 

An wen wendet sich dieser Leitfaden?
Dieser Leitfaden richtet sich an innerbetriebliche Verantwortungsträger:innen, BGF-Verant-
wortliche, Führungskräfte, Team- und Projektleitungen sowie Mitarbeiter:innen, die sich für 
das gesunde Arbeiten im Home-Office interessieren bzw. sich dafür einsetzen möchten. Er 
formuliert Inhalte einerseits für die Perspektive von Organisationen, andererseits für die Per-
spektive einzelner Mitarbeiter:innen.

Nutzen des Leitfadens für Mitarbeiter:innen und Betriebe
Dieser Leitfaden zeigt Betrieben und Beschäftigten vielfältige Ansatzpunkte dafür, wie Rah-
menbedingungen für ein gesundheitsförderliches Arbeiten im Home-Office bzw. hybrides 
Arbeiten gestaltet werden können. Mitarbeiter:innen und Führungskräfte profitieren von 
neu gestalteten Arbeitsbedingungen. Sie arbeiten zufriedener und mit mehr Motivation, 
was sich in der Folge auf den Unternehmenserfolg auswirkt. 

Gestaltung und Aufbau des Leitfadens
Die Inhalte des Leitfadens basieren überwiegend auf recherchierter Literatur, die auch eine 
Vielzahl an wissenschaftlichen Studien und Übersichtsarbeiten inkludiert. Für eine bessere 
Lesbarkeit wird im Fließtext nicht zitiert. Alle verwendeten Quellen sind im Kapitel „Ver-
wendete und weiterführende Literatur“ aufgelistet. Praktische Beispiele, Hinweise und Tipps  
basieren auch auf eigenen Überlegungen der Autor:innen.
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Zusätzlich dienen folgende Piktogramme der Orientierung im Leitfaden: 

Hinweise oder Beispiele aus der Praxis.

Links führen zu anderen Webseiten, die Inhalte zum Thema inkludieren.

Fragen zur Selbstreflexion für Betriebe und Beschäftigte.

Weiterführende Informationen in Büchern, Leitfäden und anderen 
praktischen Unterlagen.

Tipps für Betriebe und Beschäftigte zum Arbeiten im Home-Office.

WAS BEDEUTET ARBEITEN IM HOME-OFFICE? 

Die voranschreitende Digitalisierung macht es möglich, dass sich flexible Arbeitsformen in 
den unterschiedlichsten Branchen etablieren. Flexibel zu arbeiten heißt, nicht an Ort und 
Zeit gebunden zu sein. Seit den 1970er Jahren ist der aus den USA stammende Begriff „Te-
learbeit“ bekannt. Telearbeit wird als eine Arbeitsform verstanden, bei der die Arbeitstä-
tigkeit unter Nutzung kommunikations- und informationstechnischer Einrichtungen (z. B. 
Computer, Telefon, Internet) räumlich entfernt von der Arbeitgeberin bzw. vom Arbeitge-
ber verrichtet wird. Es wird davon ausgegangen, dass die Arbeit auch außerhalb des Unter-
nehmensstandorts, beispielsweise im Home-Office, verrichtet werden kann. Mit hybrider Ar-
beit ist gemeint, dass Mitarbeiter:innen im Home-Office sind, während andere Beschäftigte 
im Büro oder am Unternehmensstandort arbeiten oder man selbst die Arbeitsorte (Woh-
nung / Haus und Büro) wechselt.
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Wie entsteht ein gesundheitsförderliches Home-Office?

GESUNDHEITLICHE EFFEKTE DER ARBEIT IM HOME-OFFICE 

Das Arbeiten im Home-Office hat für Mitarbeiter:innen und Unternehmen vielfältige Chan-
cen, beispielsweise bessere Vereinbarkeit von Familie und Beruf, den Wegfall der Pendelzei-
ten und erhöhte Produktivität. Andererseits bringen flexible Arbeitsformen auch Nachteile 
mit sich, es entstehen unterschiedliche – auch gesundheitliche – Belastungen.

Chancen Risiken

Bessere Balance zwischen Beruflichem und 
Privatem

Verwischung der Grenzen zwischen  
Arbeits- und Privatzeit sowie Überarbeitung

Höhere Flexibilität und  
mehr Handlungsfreiräume

Mehr Präsentismus

Reduktion der Pendelzeit Soziale Isolation

Höhere Produktivität
Fehlende Unterstützung seitens des  

Unternehmens, unpassendes Equipment

Höhere Arbeitszufriedenheit
Gefühl einer geringeren Chance für berufliche 

Weiterentwicklung bzw. Karriere

Weniger „office politics“ zum Forcieren  
eigener Interessen 

Vorurteile/Bedenken anderer hinsichtlich der 
Arbeitsleistung im Home-Office 

Tabelle 1: Chancen und Risiken von Home-Office-Arbeit nach Tavares (2017)

Ein gesundheitsförderliches Home-Office entsteht auch durch die Gestaltung  
betrieblicher Rahmenbedingungen, die gesundheitsorientiertes Arbeiten unter  
Berücksichtigung ganzheitlicher Betrieblicher Gesundheitsförderung zuhause  
ermöglichen.
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Die Arbeit im Home-Office wirkt sich auf die körperliche, mentale und soziale Gesundheit 
der Mitarbeiter:innen aus.

Körperliche Wirkungen
Studien zeigen, dass die körperliche Gesundheit durch die Arbeit im Home-Office beeinflusst 
wird. Positive Wirkungen ergeben sich durch weniger körperliche Erschöpfung und gerin-
gere Müdigkeit im Vergleich zum Pendeln. Menschen, die im Home-Office arbeiten, legen 
häufig einen gesünderen Lebensstil an den Tag: Ideale Schlafgewohnheiten, bessere Stress-
bewältigung und mehr freizeitbezogene Bewegung nach Ende des Arbeitstages beeinflus-
sen ihre Gesundheit positiv, wenngleich die Alltagsbewegung am Weg zur Arbeit wegfällt. 
Eine ungesunde Arbeitsraumgestaltung, schlechte Arbeitsmittel oder zu wenig persönli-
che Fähig- und Fertigkeiten können sich negativ auf die körperliche Gesundheit auswirken. 
Die Folgen sind Verspannungen, die zu Muskel-, Skeletterkrankungen in Nacken, Schulter, 
Handgelenken sowie im Lendenbereich führen. Andere gesundheitliche Probleme entste-
hen durch die sitzende Haltung oder einem erhöhten Stresslevel. Diese sind Konzentrat
ionsschwierigkeiten, Schlafstörungen, Kopfschmerzen und Magen-Darm-Beschwerden  
sowie Herz-Kreislauf-Erkrankungen. 

Mentale Wirkungen
Auf der mentalen Ebene kommt es zu einer Verbesserung der Lebensqualität im Home- 
Office, da die Mitarbeiter:innen generell zufriedener sind und weniger arbeitsbezogenen 
Stress wie Leistungsdruck und Überforderung verspüren. Sie sind weniger erschöpft. Es wirkt 
sich positiv auf die Psyche aus, dass sich Familie und Arbeit gut miteinander vereinen lassen. 
Aufgrund der flexiblen Zeiteinteilung und weniger Unterbrechungen oder Ablenkung durch 
Kolleginnen und Kollegen, sind die Mitarbeiter:innen laut Studien im Home-Office produktiver. 
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Auch die verstärkte Autonomie erhöht die Arbeitszufriedenheit, vermindert das Fluktuati-
onsverhalten und beugt familiären Konflikten vor. Gleichzeitig kann sich Home-Office aber 
auch negativ auf die psychische Gesundheit auswirken, wenn beispielsweise die organisa-
tionalen Rahmenbedingungen nicht gesundheitsförderlich gestaltet sind. In der Folge kön-
nen psychische Probleme wie Depressionen oder Gefühle der Überforderung und Erschöp-
fung entstehen. Weiters kann die Überlappung von Privat- und Arbeitsleben zu familiären 
Konflikten führen. Mitarbeiter:innen nehmen das Gefühl, auch außerhalb der Arbeitszeit 
erreichbar sein zu müssen, als zusätzliche Belastung wahr. Dies kann in Folge zu Niederge-
schlagenheit, mehr Stress, krankheitsbedingten Ausfällen und privaten Konflikten führen. 

Soziale Wirkungen
In Bezug auf die soziale Gesundheit sind der Kontakt zu und der Austausch mit Kolleginnen 
und Kollegen sowie Vorgesetzten wesentlich. In Studien gaben Mitarbeiter:innen im Home-
Office an, dass sie sich trotz der räumlichen Distanz und des geringeren Kontakts auf ihre 
Kolleginnen und Kollegen sowie ihre Vorgesetzten verlassen können. Durch den Wegfall 
von Pendelzeiten sowie eine gewonnene zeitliche Flexibilität und Autonomie entsteht die 
Möglichkeit, privat mehr am sozialen Leben teilzunehmen. Daraus resultieren häufig weni-
ger partnerschaftliche Konflikte und mehr Zeit, die mit den Kindern verbracht wird. Jedoch 
kann es bei Mitarbeiter:innen, die viel im Home-Office arbeiten, zu sozialer Isolation kom-
men. Wenn sie wenig Kontakt mit Arbeitskolleginnen und -kollegen oder Vorgesetzten ha-
ben und diese fehlenden Kontakte nicht durch familiäre und freundschaftliche Beziehun-
gen kompensieren können, entstehen Gefühle der Einsamkeit und Angst. 

Die gute Nachricht: Unternehmen können möglichen negativen Auswirkungen 
ganzheitlich entgegenwirken, indem sie gezielt überlegen, welche  
Änderungen in der Arbeitsorganisation, im Führungsverhalten oder in der 
virtuellen Zusammenarbeit unterstützend für die Beschäftigten sind.  
Die bewusste und gesundheitsorientierte Gestaltung des Arbeitsplatzes  
im Home-Office ist für die Erhaltung der Gesundheit unabdingbar.
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FAKTOREN FÜR EIN GESUNDHEITS

FÖRDERLICHES HOME-OFFICE
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Unterschiedliche betriebliche und außerbetriebliche Faktoren beeinflussen, ob Beschäftigte 
unter gesundheitsförderlichen Bedingungen arbeiten können oder nicht. 

Anhand folgender Faktoren können Verantwortungsträger:innen in Betrieben konkret über-
legen, wo Maßnahmen für den eigenen Betrieb angedacht und umgesetzt werden können. 
Die inhaltliche Grundlage dafür stellt ein im Jahr 2019 von Kappel und Hofer-Fischanger 
entwickelter „Leitfaden für gesundheitsförderliche Telearbeitsplätze“ dar. 

Abbildung 1: Faktoren für ein gesundheitsförderliches Home-Office
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Den äußeren Rahmen für betriebliche Überlegungen bilden gesetzliche Regelungen und Vor-
gaben. Unternehmensintern stehen organisationale Rahmenbedingungen an erster Stelle bei 
der Planung, gefolgt vom Ausbau der Führungskompetenzen und den Änderungsmöglich-
keiten im Hinblick auf Arbeitsorganisation bzw. Arbeitsabläufe. Eine ergonomische Arbeits-
raumgestaltung sorgt für gesundheitsförderliche Bedingungen vor Ort, während notwen-
dige Informations- und Kommunikationstechnologien auch im Home-Office zur Verfügung 
stehen müssen. Schließlich können Weiterbildungen zum Aufbau individueller Kompetenzen 
der Mitarbeiter:innen deren Selbst- und Zeitmanagement fördern und die sinnvolle Auftei-
lung von Arbeitsschritten über den Tag erleichtern.
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Bevor konkrete Maßnahmen überlegt werden, erweist sich ein Selbstcheck zu  
aktuellen Home-Office-Bedingungen im Unternehmen als wesentlich! Nur wer sich 
der aktuellen Situation bewusst ist, kann passgenaue Überlegungen für  
den eigenen Betrieb anstellen.

Ein Selbstcheck befindet sich im Anhang des Leitfadens.
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RECHTLICHER RAHMEN 

Der rechtliche Rahmen zur Arbeit im Home-Office ist seit Jänner 2021 gesetzlich geregelt. 
Die gesetzliche Grundlage gilt es beim Arbeiten im Home-Office jedenfalls zu beachten. 
Die Ausführungen dieses Leitfadens beschreiben zusätzliche Aspekte, die Unternehmen 
und Mitarbeiter:innen in Betracht ziehen können, um im Home-Office ganzheitlich gesund 
arbeiten zu können. 

Grundsätzlich besteht für Mitarbeiter:innen kein Rechtsanspruch auf Home-Office. Es ist zwi-
schen Arbeitnehmer:in und Arbeitgeber:in schriftlich zu vereinbaren, dass Home-Office aus-
geübt werden soll. Idealerweise werden auch andere Rahmenbedingungen, wie Häufigkeit, 
Dauer, Pausengestaltung usw. (siehe Kapitel: Organisationale Rahmenbedingungen), schrift-
lich festgehalten. Dies kann beispielsweise im Rahmen von Betriebsvereinbarungen erfolgen.

Zum Überblick über die gesetzlichen Grundlagen werden meist Ratgeber oder Ähnliches 
verfasst. Beispielsweise hat die Arbeiterkammer einen solchen auf Basis des Gesetzespake-
tes zur Arbeit im Home-Office 2021 zur Verfügung gestellt.

Weitere Hinweise über Regelungen der Arbeit im Home-Office  
liefert der Ratgeber der Arbeiterkammer Salzburg  
www.sbg.arbeiterkammer.at.

§§

§§

§
§

§

§

https://sbg.arbeiterkammer.at/homeoffice
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ORGANISATIONALE RAHMENBEDINGUNGEN

Studienergebnisse haben gezeigt, dass Unternehmen, die in ihren kommunikativen und tech-
nischen Prozessen vorbereitet waren und flexibel agieren konnten, besser mit der raschen 
Umstellung auf Home-Office zurechtkamen. Sogenannte „resiliente Organisationen“ kön-
nen auf äußere Anforderungen flexibel und effektiv reagieren. Das macht sie stark, auch in 
herausfordernden Situationen.

Es geht darum, Organisationen vorausschauend zu entwickeln, Organisationsstrukturen 
flexibel aufzubauen und die Haltung von Führungskräften und Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern in Richtung einer offenen, transparenten, wertschätzenden und gesundheitsför-
derlichen Unternehmenskultur zu gestalten. Für das Arbeiten im Home-Office sind klare Ver-
einbarungen zwischen dem Unternehmen und den Beschäftigten unabdingbar. Neben den 
geltenden gesetzlichen Regelungen definieren einige Kollektivverträge weitere Rahmenbe-
dingungen oder Empfehlungen zur Ausgestaltung von Home-Office. Darüber hinaus eige-
nen sich Betriebsvereinbarungen dazu, für Führungskräfte sowie Mitarbeiter:innen klare, 
nachvollziehbare und faire Bedingungen schriftlich festzuhalten. 

Unternehmenskultur und Home-Office
Ob Mitarbeiter:innen das Home-Office nutzen oder nicht, hängt stark mit der unterneh-
mensbezogenen Haltung und Kultur zur Arbeit im Home-Office zusammen. Es ist Teil der 
Unternehmenskultur, ob die Möglichkeit, im Home-Office zu arbeiten, für Beschäftigte und 
Führungskräfte gegeben ist. In einigen Unternehmen haben sich die Nutzung und auch die 
Kultur von Home-Office Schritt für Schritt entwickelt. Andere Betriebe mussten aufgrund 
der COVID-19-Pandemie kurzfristig auf Home-Office-Lösungen umstellen und sind dabei-
geblieben. Um die Einführung eines gesundheitsförderlichen Home-Office ganzheitlich an-
zugehen, gilt es den bisherigen unternehmerischen Weg mitzudenken. 
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Folgende Fragen können dabei helfen, sich der Home-Office-Kultur im Unternehmen be-
wusst zu werden:

Durch das Beantworten dieser Fragen erhalten Akteurinnen und Akteure einen ersten Blick 
auf aktuelle betriebliche Bedingungen und werden sich erster Maßnahmen bewusst. Es 
empfiehlt sich, die Haltung der Unternehmensleitung zum Home-Office an alle Führungs-
kräfte und Mitarbeiter:innen zu kommunizieren, um so den Standpunkt der obersten Ebene 
allen Beteiligten klarzumachen. Dieser kann beispielsweise auch in das Unternehmensleit-
bild aufgenommen werden. 

Auch gemeinsame Werte und Einstellungen werden in Unternehmensleitlinien schriftlich 
festgehalten. Unternehmen streben grundsätzlich eine von Vertrauen geprägte Unterneh-
menskultur an, da Vertrauen nicht nur der wichtigste Faktor der Unternehmenskultur ist, 
sondern auch die Zusammenarbeit von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern und Vorgesetzten 
prägt. Aus diesem Grund hat die Unternehmenskultur einen starken Einfluss auf die Ar-
beitszufriedenheit – auch im Home-Office. Da sich Führungskräfte und Mitarbeiter:innen 
bei der Arbeit im Home-Office nicht direkt bei ihren Tätigkeiten erleben, ist die jeweils an-
dere Position schwieriger zu beurteilen. Führungskräfte können den Arbeitsfortschritt und 
die Qualität der Leistung nicht direkt bewerten. Mitarbeiter:innen fühlen sich vielleicht un-
sicher dabei, nächste Schritte selbständig – ohne Freigabe der Teamleitung – zu setzen. Es 
braucht das gegenseitige Vertrauen, dass Arbeitsaufgaben auch im Home-Office qualitäts-
voll und effizient erledigt werden und bei offenen Fragen ein Online-Kontakt herzlich will-
kommen und sogar gewünscht ist.

Gesetzlicher Rahmen zum Arbeitsort
Werden sowohl der Betrieb als auch das Home-Office als reguläre Arbeitsorte vereinbart, so 
hat dies rechtliche Auswirkungen auf die Vergütung von Fahrtzeiten und Reisekosten. Aus 
diesem Grund ist es unabdingbar, den Arbeitsort klar festzulegen.

AA Seit wann gibt es im Unternehmen die Möglichkeit, im Home-Office zu  
arbeiten?

AA Welche Einstellung/Haltung hat die Unternehmensleitung zum Home-Office?
AA Wie offen und transparent wird über Home-Office im Unternehmen diskutiert?
AA Wer kann Home-Office grundsätzlich nutzen?
AA Wie viele Mitarbeiter:innen und Führungskräfte nutzen Home-Office an wie 
vielen Tagen pro Woche?

AA In welchen Arbeitsbereichen ist es nicht möglich, im Home-Office zu arbeiten?
AA Wie wird im Unternehmen damit umgegangen, dass nicht alle Beschäftigten 
Home-Office nutzen können?
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Häufigkeit und Dauer
Besonders sinnvoll sind Regelungen zu fixen Arbeitszeiten und deren Dokumentation. 
Mitarbeiter:innen und Führungskräfte brauchen klare Vorgaben dafür, wer, wie häufig, wie 
lange und an welchen Tagen im Home-Office arbeiten darf. Dies erleichtert auch die Pla-
nung von fixen Arbeitstagen, an denen die Mitarbeiter:innen am Unternehmensstandort 
sind, um beispielsweise gemeinsame Besprechungen vor Ort abzuhalten.

Je nach Tätigkeit kann es unterschiedliche Vorgaben für Abteilungen, Personen mit un-
terschiedlichen Aufgabenbereichen oder verschiedene Angestelltengruppen geben. Au-
ßerdem braucht es Informationen darüber, in welcher Art und Weise die Erlaubnis für das 
Arbeiten im Home-Office eingeholt werden muss, z. B. schriftlich (per E-Mail) beim direk-
ten Vorgesetzten oder über einen Antrag im elektronischen Zeiterfassungssystem des Un-
ternehmens. Diese Bedingungen werden klar und verständlich formuliert und sind für alle 
Mitarbeiter:innen und Führungskräfte jederzeit einsehbar. Sie können beispielweise in Form 
einer Betriebsvereinbarung vorliegen.

Arbeits- und Pausengestaltung
Das Arbeitszeitengesetz regelt grundlegende Vorgaben zu den Arbeits- und Ruhezeiten im 
Home-Office. Es ist verpflichtend, Aufzeichnungen über die tägliche Arbeitszeit zu führen 
und die Vorgaben des Arbeitsruhegesetzes einzuhalten.

Beispieltext für Betriebsvereinbarung: Die Dienstnehmer:innen haben Anspruch  
auf zwei Telearbeitstage pro Arbeitswoche, sofern dem nicht schwerwiegende  
betriebliche Interessen entgegenstehen und die Telearbeit nicht mehr als XY Prozent 
des tatsächlichen Beschäftigungsausmaßes beträgt. Dies bedeutet, dass auch  
Teilzeitbeschäftigte bei gleichmäßiger Verteilung der Arbeitszeit über die gesamte 
Arbeitswoche Anspruch auf zwei Telearbeitstage haben. 

Mehr Informationen zum Arbeitszeitgesetz finden Sie hier  
www.ris.bka.gv.at

https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10008238
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Den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Home-Office fällt es oft schwer, individuelle Pau-
sen- und Ruhezeiten einzuhalten. Laut Gesetz sind Arbeitgeber:innen dazu verpflichtet, dass 
Pausen gewährt werden. Im Sinne der Gesundheitsförderung können Mitarbeiter:innen ihre 
Arbeitszeiten im Home-Office anhand ihrer eigenen Bedürfnisse (z. B. nach den Chronotypen 
siehe Kapitel 4. Individuelle und soziale Kompetenzen) flexibler gestalten. Beispielsweise kann 
die Arbeit für eine längere Mittagspause unterbrochen werden. Auch dem langen Sitzen vor 
dem Computer kann z. B. mit einem Spaziergang zu Mittag entgegengewirkt werden. 

Gemeinsame Pausen mit Kolleginnen und Kollegen oder Vorgesetzten sind im Home-Office 
hingegen schwerer möglich. Hier können digitale Tools genutzt werden, um den Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern das Pausieren zu erleichtern. Der Betrieb kann diesen auch Empfeh-
lungen für eine gesundheitsförderliche Pausengestaltung geben. Zum Beispiel sollen Pausen 
genutzt werden, um sich sozial auszutauschen oder sich zu bewegen bzw. zu entspannen. 

Fällt die Zeiterfassung weg, verschwimmen die Grenzen zwischen Arbeit und Privatleben 
schneller und die Wahrscheinlichkeit steigt, in der Freizeit oder trotz Krankheit zu arbeiten.

Erreichbarkeiten
Es ist selbstverständlich, dass Mitarbeiter:innen während der Arbeitszeit im Home-Office 
unter anderem für Kolleginnen und Kollegen, Führungskräfte und andere Stakeholder oder 
Kooperationspartner:innen erreichbar sind. Als sinnvoll stellen sich Vereinbarungen darü-
ber heraus, wie außerhalb der Normalarbeitszeit mit der Erreichbarkeit umgegangen und 
über welche Medien kommuniziert wird. Ob es Rufbereitschaft, Zeiten ohne Erreichbarkeit 
oder Ausnahmesituationen für Notfälle gibt, gilt es schriftlich festzuhalten. Auch Regelun-
gen dazu, wie schnell Mitarbeiter:innen auf E-Mails reagieren sollten und wann bzw. wie 

Unterschiedliche Arbeitszeitmodelle geben Beschäftigten mehr Freiräume beim  
Arbeiten im Home-Office: 

AA Gleitzeit: Kernarbeitszeit mit Anwesenheitspflicht und Gleitzeitspannen
AA Funktionszeit: Betriebsbereiche müssen arbeitsfähig sein; Teams regeln selbst 
ihre Anwesenheiten.

AA Wahlarbeitszeit: Beschäftigte wählen Arbeitszeitblöcke  
(z. B. von 10:00 Uhr bis 14:00 Uhr)

Mehr Informationen zum Arbeitnehmer:innenschutzgesetz finden Sie 
hier www.ris.bka.gv.at

https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10008910
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lange sie am Telefon erreichbar zu sein haben, werden fixiert. Einige Unternehmen legen 
für ihre Beschäftigten fest, dass an arbeitsfreien Tagen keine Telefonate über Diensthandys 
geführt bzw. keine E-Mails versendet werden dürfen.

Je nach Unternehmenstätigkeit oder Unternehmensstandort (z. B. im Ausland) sind solche 
Regelungen nicht immer möglich. In diesen Fällen sind individuelle Regelungen in Betriebs-
vereinbarungen festzulegen. Wenn Mitarbeiter:innen aus persönlichen Gründen keine an-
dere Möglichkeit sehen, als am Wochenende zu arbeiten und dann E-Mails zu versenden, 
empfiehlt es sich, die E-Mail-Postfächer der Kolleginnen und Kollegen sowie der Führungs-
kräfte so einzustellen, dass sie an arbeitsfreien Tagen oder nach einer festgelegten Uhrzeit 
(z. B. ab 18:00 Uhr) keine E-Mails empfangen. 

Folgende Fragen können einzelne Arbeitsgruppen oder das gesamte Unternehmen für sich 
beantworten:

Meetingkultur
Empfehlenswert ist es außerdem, Meetings – je nach Home-Office-Kultur im Unternehmen 
– analog, virtuell oder hybrid durchzuführen. Kommunikationsstrukturen sind so einzuset-
zen, dass der regelmäßige Austausch zwischen den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im 
Home-Office und jenen im Büro niederschwellig und einfach bewerkstelligt werden kann. 
Die sozialen Kontakte innerhalb der Belegschaft, der Wissenstransfer, die Beziehungspflege, 
der Teamspirit, das Netzwerk und das Vertrauen werden dadurch aufrechterhalten. Für vir-
tuelle Meetings nutzen viele Unternehmen Internettelefonie bzw. Videokonferenztools.

Maßnahmen können sein, Dienst- und Privathandy bewusst voneinander zu tren-
nen (z. B. mit zwei SIM-Karten), Serverzugänge und E-Mail-Weiterleitungen zeitlich 
zu begrenzen (z. B. keine Zustellung von E-Mails zwischen 20:00 Uhr und 06:00 
Uhr), Erreichbarkeitszeiten im Kalender sichtbar zu machen oder Workshops zum 
Thema Abgrenzung anzubieten.

AA Welches Medium ist sinnvoll für welche Art von Information/Austausch?
AA Welche Antwortzeiten bei E-Mails werden im Unternehmen, in der Abteilung 
oder im Team informell erwartet?

AA Wie schnell muss tatsächlich auf E-Mails geantwortet werden?
AA Wann müssen Führungskräfte und Mitarbeiter:innen telefonisch erreichbar sein?
AA Welche Möglichkeiten der Kontaktaufnahme für dringende Anliegen gibt es 
außerhalb dieser Zeiten?
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Für manche Aufgaben und die Förderung der Zusammenarbeit insgesamt, sind regelmä-
ßige Teammeetings vor Ort unverzichtbar. Beispielsweise scheinen kreative Denkprozesse 
eher angekurbelt zu werden, wenn alle Beteiligten gemeinsam vor Ort sind und analog mit-
hilfe von Kärtchen, Plänen, Post-it’s am Flipchart oder über eine Pinnwand ihre Überlegun-
gen teilen und weiterdenken. 

Unterstützungsmöglichkeiten
Unternehmen müssen überlegen, wie sie ihre Mitarbeiter:innen bestmöglich bei der Arbeit 
im Home-Office unterstützen können. Dies betrifft unterschiedliche Bereiche wie den Sup-
port bei technischen Fragen, die finanzielle Unterstützung bei der Anschaffung der Home-
Office-Infrastruktur oder Hilfestellungen bei anderen Fragen bis hin zu Beratungsmöglich-
keiten in schwierigen Lebenssituationen oder bei Konflikten mit Kolleginnen und Kollegen.

Unternehmen können sich folgende Fragen stellen:

AA Welche Möglichkeiten zur Unterstützung der Mitarbeiter:innen im Home-
Office gibt es im Unternehmen?

AA Wie bekannt sind diese Möglichkeiten den Beschäftigten?
AA Wo können sich Mitarbeiter:innen informieren?
AA Wie erfährt die Belegschaft von möglichen Änderungen?
AA Welche weiteren unterstützenden Maßnahmen braucht es für die 
Mitarbeiter:innen?

Spontane Besprechungen können mittels entsprechender Videokonferenztools hyb-
rid abgehalten werden. Mitarbeiter:innen, die im Büro sind, treffen sich im Bespre-
chungsraum und schalten jene, die im Home-Office arbeiten, online dazu. 

Das Unternehmen richtet eine Service-Stelle ein, die bei technischen Herausforde-
rungen, anderen Fragen und Unterstützungsbedarf angerufen werden kann.
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VIRTUELLES FÜHREN

Führungskräfte haben es in der Hand, Bedingungen zu entwickeln, die positiv auf die Ge-
sundheit aller Beschäftigten wirken. Sie sind Vorbilder durch ihr Tun und Handeln. Durch das 
Vermitteln einer Vertrauens- und Feedbackkultur sowie eines Engagements für das Thema 
Gesundheit prägen sie Einstellungen und Werte aller Beschäftigten. Wenn Führungskräfte 
BGF als bedeutendes Handlungsfeld im Unternehmen erkennen und unterstützen, kann eine 
nachhaltig gesundheitsfördernde Unternehmenskultur etabliert werden. 

Sind Führungskräfte primär virtuell mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern verbunden 
(sog. Führung auf Distanz), lassen sich gerade „weiche Faktoren“ wie Haltungen und Ein-
stellungen schwieriger vermitteln und wahrnehmen als in Präsenz. Dies gilt auch für den 
Aufbau von Vertrauen zwischen Führungskraft und Mitarbeiter:in oder zwischen Mitarbei-
terinnen bzw. Mitarbeitern untereinander. Diese Faktoren sind aber maßgeblich für ein er-
folgreiches BGM. 

Was können Führungskräfte tun, um in der virtuellen oder 
hybriden Zusammenarbeit gesund zu führen?

In der Literatur veranschaulicht ein Modell die drei Wirkungs- 
und Handlungsbereiche von Führungskräften im Hinblick auf die 
Führung der Beschäftigten. Mit „Können“ sind individuelle Fä-
higkeiten von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gemeint. Unter 
„Dürfen“ sind die Regeln zusammengefasst, die für die Zusam-
menarbeit gelten und den Handlungsrahmen festlegen. Das „Wol-
len“ zeigt die persönlichen Ziele und Motive einer Person. 

Können

Wollen

Dürfen
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Auch für die virtuelle Zusammenarbeit kann überlegt werden, welche Fähigkeiten notwen-
dig sind, um im Home-Office produktiv, motiviert und gesund arbeiten zu können. Gemein-
same Regeln, beispielsweise wie Meetings vereinbart werden oder welche Freiräume in der 
Pausengestaltung gegeben sind, machen klar, was Beschäftigte „dürfen“. Weil die Arbeit 
im Home-Office auch positive Anstöße und Impulse braucht, können Überlegungen ange-
stellt werden, wie die Motivation, das „Wollen“ der Mitarbeiter:innen gefördert werden 
kann, und es können entsprechende Maßnahmen getroffen werden. 

Gesund Führen
Beim Gesunden Führen verfolgen Führungskräfte das Ziel, Arbeitsbedingungen und Arbeits-
plätze gesund zu gestalten, um die Motivation, das Engagement und die Identifikation mit 
dem Unternehmen zu erhöhen. Gesundes Führen kann viel dazu beitragen, dass Arbeit nicht 
als Belastung erlebt wird, sondern Freude macht und sinnstiftend ist.

In der virtuellen Zusammenarbeit soll besonders darauf geachtet werden, soziale Beziehun-
gen aufrechtzuerhalten, indem informelle, nicht-aufgabenbezogene Treffen stattfinden. 
Der regelmäßige Kontakt zwischen Führungskraft und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 
ermöglicht es, Stimmungen wahrzunehmen, Verhalten zu beobachten, Wertschätzung zu 
vermitteln. Führungskräfte können so auch die Beschäftigten beim Einhalten der Ruhezei-
ten unterstützen. In gesund geführten Unternehmen wird offen über Belastungen, Krank-
heiten oder Fehler gesprochen, auch mit der Führungskraft. Ein kooperativer Führungsstil 
zielt darauf ab, Mitarbeiter:innen auf die Situation im Home-Office anzusprechen und eine 
vermittelnde Funktion einzunehmen.

Für die virtuelle oder hybride Zusammenarbeit braucht es Regeln, die jedes Team für sich 
selbst finden muss. 

Mehr Informationen zum Gesunden Führen bietet dieser Wissensband 
des FGÖ. www.fgoe.org

In einem gesund geführten Unternehmen werden Mitarbeiter:innen im Home- 
Office auf ihre Situation angesprochen. Führungskräfte hinterfragen in Einzelge-
sprächen, was gut funktioniert und was nicht oder wie Beschäftigte unterstützt 
werden können.

https://fgoe.org/gesundheit_fuehrt_WB_15
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Führungskräfte können Anlässe dafür schaffen, die neue Arbeitsweise gemeinsam 
zu gestalten. 

Wenn Führungskräfte klar kommunizieren, an welchen Tagen oder bis zu welcher 
Uhrzeit Mitarbeiter:innen erreichbar sein müssen, kann dies wesentlich dazu  
beitragen, Belastungen abzubauen.

Formen der Zusammenarbeit können so unter Mitwirkung aller Beteiligten überlegt wer-
den und in weiterer Folge Anwendung finden. Besprochen werden können beispielsweise 
Formate für Meetings, welche Informations- und Kommunikationsmedien genutzt werden, 
aber auch Prozesse wie Unterschriftenläufe und Ablagesysteme.

Damit trotz der räumlichen Entfernung ein angenehmes Betriebsklima gegeben ist und Fehlin-
terpretationen vermieden werden, ist eine schätzende, verständnisvolle und offene Kommuni-
kation seitens der Vorgesetzten empfehlenswert. Bestimmte Erwartungen der Führungskräfte 
können von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern als Belastung empfunden werden.

Vorbildfunktion
Führungskräfte sind Vorbilder. Ihr Verhalten wirkt sich beachtlich auf die Mitarbeiter:innen 
aus, da sie sich bewusst oder unbewusst am Verhalten der Vorgesetzten orientieren. Damit 
Führungsaufgaben gut gemeistert werden können, braucht es seitens der Führungskräfte ei-
nen achtsamen Umgang mit der eigenen Gesundheit – auch Selbstfürsorge genannt. We-
sentlich ist dabei das kritische Überdenken der persönlichen Situation sowie der Belastung 
und Beanspruchung. 

Die Führungskraft hat die Zeit übersehen und ruft ihre Mitarbeiterin um 19:30 Uhr 
an, obwohl das Anliegen nicht dringend ist. Die Mitarbeiterin sieht den Anruf erst 
später und fühlt sich schlecht, weil sie nicht abgehoben hat: „Was wird die Chefin 
wohl von mir denken“. Gleichzeitig entsteht bei der Mitarbeiterin das Gefühl, die 
Führungskraft könnte erwarten, dass sie auch in ihrer Freizeit telefonisch erreichbar 
ist und ihr Diensthandy daher abends eingeschaltet lassen muss.
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Für die Arbeit im Home-Office lassen sich folgende Beispiele ableiten:

Vertrauen schaffen
Vertrauen ist eine wesentliche Grundlage für eine offene, ehrliche, wertschätzende und kon-
struktive Zusammenarbeit. In der Online-Zusammenarbeit gehen Signale verloren, die in der 
menschlichen Kommunikation wesentlich für die Vertrauensbildung sind, z. B. Mimik, Gestik, 
Körperhaltung. Bei räumlich und zeitlich flexibler Arbeit braucht es besondere Aufmerksam-
keit für Informations- und Kommunikationsprozesse und eine aktive Gestaltung derselben, 
um das Fehlen von Gesichts- und Körpersignalen kompensieren zu können.

Der direkte Kontakt mit einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern (telefonisch oder über 
ein Videokonferenztool) gibt Führungskräften die Möglichkeit, auch bei virtueller Zusammen-
arbeit, Stimmungen im Team wahrzunehmen und bei möglichen Konflikten steuernd einzu-
greifen. 

Wenn eine Führungskraft im Home-Office arbeitet, obwohl sie krank ist, werden 
auch Mitarbeiter:innen ähnlich agieren, weil sie indirekt vermittelt bekommen, dass 
die Führungskraft dies will und erwartet.

Führungskräfte, die ihren Beschäftigten davon erzählen, in der Mittagspause einen 
kleinen Spaziergang gemacht zu haben, vermitteln ihren Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern einen offeneren Umgang mit der Pausengestaltung im Home-Office und 
geben diesen darüber hinaus Impulse für die kreative Pause.

Je größer das Unternehmen, desto mehr muss der Fokus auf den Aufbau einer  
Vertrauenskultur gelegt werden. In kleinen Unternehmen mit beispielsweise fünf bis 
zehn Beschäftigten ist es hilfreich, sich gegenseitig gut zu kennen und sich immer 
wieder die gemeinsamen Ziele vor Augen zu führen.

Führungskräfte können Vertrauen aufbauen, indem bewusst  
Zeiträume für informelle und private Gespräche oder virtuelle Team-
building-Maßnahmen (z. B. „Exit the room“ www.exittheroom.com) 
geschaffen werden. Dabei wird offen, mit gegenseitiger Wertschät-
zung kommuniziert und die Chance genutzt, Feedback zu geben. 

https://www.exittheroom.com/de/teambuilding?gclid=Cj0KCQiA47GNBhDrARIsAKfZ2rATnSJGl7yN-WqOIl6XIWLOw3MtsqU2mOXwNAYXJPdU733BO-cP4CwaArILEALw_wcB
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Eine Vertrauenskultur im Unternehmen zeichnet sich außerdem durch gegenseitige Wert-
schätzung aus. Führungskräfte können Wertschätzung fördern, indem Leistungen gesehen 
und anerkannt werden. 

In einer Kultur der Wertschätzung werden Entscheidungen transparent gemacht, sodass sie 
von allen Beteiligten gut nachvollzogen werden können. Mitarbeiter:innen sollen die Mög-
lichkeit haben, Entscheidungen einsehen und nachvollziehen zu können, um das Gefühl zu 
bekommen, dass ihre Führungskraft Wert auf ihr Wohlergehen und ihre Gesundheit legt. 

Führungskompetenzen ausbauen
Damit Führungskräfte all diesen Ansprüchen gerecht werden können, brauchen sie selbst 
grundlegendes Bewusstsein und Wissen über „Gesundheit und Arbeit“. Der Aufbau der per-
sönlichen Gesundheitskompetenz ermöglicht, selbst gesunde Arbeitsweisen zu leben und ge-
sundheitsförderlich zu führen. 

Eine virtuell zugängliche Wertschätzungstafel kann eingerichtet werden. Leistungen 
der Beschäftigten werden dort sichtbar dargestellt, beispielsweise herausragende 
oder kleine Leistungen, die laufend aber selbstverständlich durchgeführt werden. 
Vielleicht gibt es die Möglichkeit, dass sich auch die Teammitglieder gegenseitig 
wertschätzende Botschaften hinterlassen können.

Zentrale Entscheidungen können in wöchentlichen Teammeetings von Führungs-
kräften oder anderen Verantwortungsträgerinnen bzw. Verantwortungsträgern  
aus dem Team kommuniziert werden. Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird die 
Gelegenheit geboten, bei Unklarheiten nachzufragen.

Mehr Informationen zum Thema Gesundheitskompetenz finden Sie 
auf der Österreichischen Plattform Gesundheitskompetenz (ÖGPK)  
www.oepgk.at 

https://oepgk.at/
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Führungskräfte können ihre Tätigkeit mit folgenden Fragen selbst reflektieren:

Weiterbildungen und Schulungen geben neue Inputs und helfen dabei, Führungskompeten-
zen aufzubauen.

Coachings, kollegiale Beratungen und andere Reflexionsmöglichkeiten unterstützen 
Führungskräfte dabei, eigene Belastungen, Zweifel und Unsicherheiten zu themati-
sieren und bewusste Entscheidungen bei Führungsaufgaben treffen zu können.

Weiterbildungsangebote finden Sie auch beim FGÖ, z. B. zum  
Gesunden Führen www.fgoe.org. 

AA Inwiefern nehme ich als Führungskraft wahr, wie es meinen Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeitern im Home-Office geht?

AA Welche Möglichkeiten für regelmäßige Einzelgespräche mit Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeitern nutze und kommuniziere ich?

AA Wie drücke ich Wertschätzung gegenüber meinen Mitarbeiterinnen und  
Mitarbeitern in der virtuellen Zusammenarbeit aus?

AA Wie fördere ich die Wertschätzungskultur im Team?
AA Welche Unterstützung kann ich einzelnen Mitarbeitenden zusprechen?
AA Wie sehr achte ich auf meine eigene Gesundheit, besonders auch im  
Home-Office?

AA In welchen Bereichen möchte ich Vorbild für Mitarbeiter:innen sein?

https://fgoe.org/Fortbildungen_und_Veranstaltungen


30

ARBEITSORGANISATION

Home-Office ist gekommen, um zu bleiben. Auch wenn im März 2020 schnelle Lösungen 
für die Fortführung der Arbeit nötig waren, können Unternehmen nun, für eine langfris-
tige Änderung der Arbeitsform, effizientere Möglichkeiten und Vorgehensweisen ganzheit-
lich planen und in Angriff nehmen. Virtuelles Arbeiten als Unternehmensstandard zu imple-
mentieren, setzt einen Change-Prozess voraus. Dazu braucht es strukturiertes Vorgehen und 
entsprechende Ressourcen (personelle Verantwortlichkeiten, Zeit, externe Begleitung usw.). 

Unterlagen zu Changemanagement und Organisationsentwicklung sind hilfreiche 
Stützen für die Gestaltung der Veränderung. Es lohnt sich zusätzlich, den Prozess 
extern begleiten und moderieren zu lassen.

Aufgabenverteilung
Im täglichen Arbeitsalltag braucht es Klarheit darüber, wer welche Aufgaben erledigt. Dies ist 
bei der Arbeit im Home-Office oder bei anderen mobile Arbeitsformen noch wichtiger, da spon-
tane Abstimmungen, wie sie im Büro gemacht werden können, nicht so einfach möglich sind. 
Rollen und Zuständigkeitsbereiche müssen für alle Beteiligten klar verständlich und nachvoll-
ziehbar sein. Nicht jede Tätigkeit ist von zuhause aus machbar, was weitere Abstimmungen be-
sonders notwendig macht. Auch die Fähigkeiten und Fertigkeiten einzelner Mitarbeiter:innen 
sind bei der Aufgabenverteilung fürs Home-Office mitzudenken. Möglicherweise sind Schu-
lungen nötig, um Bewusstsein zu schaffen und die Arbeitseinteilung neu gestalten zu können.
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Manchmal besteht das Vorurteil, Mitarbeiter:innen wären im Home-Office weniger produk-
tiv als im Büro. Dies kann Beschäftigte in eine Rechtfertigungssituation bringen. Aus diesem 
Grund gilt es, transparent zu machen, welche Tätigkeiten die Mitarbeiter:innen im Home-Of-
fice erledigen, und Vertrauen für das gegenseitige Tun aufzubauen. Besonders wichtig kann 
das in Betrieben sein, die einer Gruppe von Beschäftigten das Home-Office ermöglichen, in 
denen aber andere Mitarbeiter:innen nicht von daheim aus arbeiten können. Dies ist z. B. in 
Produktionsbetrieben oder im Gesundheits- und Sozialwesen der Fall.

Welche Aufgaben Mitarbeiter:innen im Home-Office erledigen, ist bedeutend für die Führungs-
kräfte, wenn es um die Einschätzung der Arbeitsleistung geht. Konkrete Arbeitsziele und klare 
Beurteilungskriterien erleichtern den Führungskräften die Messbarkeit und Mitarbeiter:innen 
können besser einschätzen, welche Erwartungen und Anforderungen an sie gestellt werden. 

Partizipation der Beteiligten
Beteiligung ist ein zentraler Baustein in der Planung und Umsetzung von Maßnahmen zum 
Betrieblichen Gesundheitsmanagement (BGM). Dadurch können Ideen und Bedürfnisse aller 
relevanten Interessensgruppen berücksichtigt werden und entwickelte Maßnahmen haben 
eine höhere Chance, akzeptiert und angenommen zu werden. Auch in der virtuellen und der 
hybriden Teamarbeit braucht es bewusste Überlegungen, wie Mitarbeiter:innen Arbeitsab-
läufe partizipativ mitgestalten können. 

Online-Tools helfen dabei, einen Überblick über alle Aufgaben für alle  
Teammitglieder einsehbar zu machen.

Moderierte Workshops mit beiden Gruppen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 
können Einblick in das Tätigkeitsfeld der jeweils anderen Gruppe  geben und so  
dabei helfen, Verständnis für den jeweils anderen Bereich aufzubauen und das  
Betriebsklima zu verbessern. Es können in diesem Rahmen auch Potenziale für  
Optimierungen an den Schnittstellen besprochen werden.

In der Toolliste finden sich Links zu Online-Pinnwänden und anderen Instru-
menten, mit denen die Aufgabenverteilungen klar dargestellt werden kann.
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AA Inwiefern können sich Mitarbeiter:innen an Entscheidungen im Unternehmen 
generell beteiligen?

AA Welche Möglichkeiten der Beteiligung gibt es derzeit in der virtuellen  
Zusammenarbeit?

AA Welche neuen Möglichkeiten der Beteiligung werden durch virtuelle und  
hybride Arbeitsformen eröffnet?

AA Bestehen Unterschiede dahingehend, welche Mitarbeiter:innen über ein  
Vorhaben informiert werden und welche sich aktiv einbringen können?

AA Welche Methoden können partizipative Arbeitsweisen im virtuellen Raum 
unterstützen?

AA Wie werden Mitarbeiter:innen in unserem Unternehmen informiert?
AA Welche Medien werden zur Informationsverbreitung eingesetzt?
AA Werden die eingesetzten Medien von den Beschäftigten genutzt?
AA Welche Beschäftigten haben möglicherweise eingeschränkten Zugang zu 
Informationen?

AA Wie kann sichergestellt werden, dass alle wesentlichen Informationen auch 
alle Beschäftigten rechtzeitig erreichen?

AA Sind die Informationen für alle Beschäftigtengruppen verständlich formuliert?
AA Wie gut können Informationen im Arbeitsalltag umgesetzt werden?

In der Toolliste werden auch Tools für die partizipative Zusammenarbeit 
vorgestellt.

Es gibt Schulungen und Unterlagen dazu, wie Informationen barrierefrei zugänglich 
und verständlich aufbereitet werden können. In diesen wird auch beschrieben,  
wie Menschen mit Lernschwierigkeiten, bildungsferne Menschen, Menschen mit 
Beeinträchtigungen oder Menschen mit nicht-deutscher Muttersprache verständlich 
informiert werden können.

Informations- und Entscheidungsprozesse
Damit durch das Arbeiten zuhause möglichst wenige Informationslücken entstehen oder 
gar Fehlinformationen weitergegeben werden, lohnt es sich, betriebsinterne Informations-
abläufe genauer zu betrachten. Folgende Fragen können sich Verantwortungsträger:innen 
diesbezüglich stellen:

Die Beschäftigung mit folgenden Fragen hilft bei Überlegungen zur partizipativen Zusammen-
arbeit in einem Team, einer Abteilung oder der gesamten Organisation.
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Datenmanagement 
Immer mehr Betriebe gehen davon weg, Dokumente und Daten in Papierform abzulegen. 
Dies geschieht einerseits aus Gründen des Umweltschutzes, andererseits ist es für die virtuelle 
und hybride Zusammenarbeit eine zentrale Voraussetzung, auf digitale Dokumentation um-
zusteigen. Überlegungen zum Datenmanagement sollten gemeinsam mit allen Personen an-
gestellt werden, die von den Änderungen betroffen sind, um möglichst alle Anforderungen 
im Blick zu haben und die Akzeptanz zu erhöhen. Es ist dabei sinnvoll, analoge Arbeitspro-
zesse für die Überführung in eine digitale Form völlig neu zu denken, anstatt eine 1:1 Über-
tragung anzustreben. Es lohnt sich beispielsweise, zu hinterfragen, welche Unterlagen noch 
per klassischer Postsendung eingehen und ob bestimmte Unterlagen nicht digital eingefor-
dert werden könnten (digitaler Posteingang).

Datensicherheit und Datenschutz 
Durch die elektronische Ablage von Daten und den virtuellen Zugriff auf diese, ergeben sich 
neue Sicherheitsanforderungen. Besonders wenn Mitarbeiter:innen im Home-Office private 
Geräte für die Arbeit im Internet nutzen, können neue „Einfallstore“ für Cyberkriminelle ent-
stehen. Für Beschäftigte stellt dies möglicherweise eine zusätzliche Belastung dar. Schulun-
gen oder speziell entwickelte Standards können dieser entgegenwirken. Unternehmen soll-
ten sich umfassend informieren und entsprechende Maßnahmen setzen, um die Sicherheit 
ihrer Daten zu erhöhen.

Eine Broschüre zu barrierefreier Kommunikation ist über die  
Wirtschaftskammer erhältlich www.wko.at

Einen neuen, einfachen, digitalen Prozess könnte z. B. das elektronische Unter-
zeichnen von Dokumenten darstellen. In einem PDF-Dokument würde dabei eine 
digitale Unterschrift eingefügt oder ein unterstützendes System würde im besten 
Fall alle Dokumente automatisch an die Verantwortlichen weiterleiten.

Das Bundesministerium für Digitalisierung und Wirtschaftsstandort 
hält mehr Informationen zu Datenschutz und Onlinesicherheit bereit 
www.bmdw.gv.at

https://www.wko.at/service/unternehmensfuehrung-finanzierung-foerderungen/WKO_Broschuere-Barrierefreie-Kommunikation.pdf
https://www.bmdw.gv.at/Services/Datenschutz-und-Onlinesicherheit.html
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Weitere Maßnahmen können sein, Netzwerke zu verschlüsseln, Bildschirmsperren 
einzurichten, Regeln zur Datensicherheit einzuführen, Richtlinien zum Umgang 
mit personenbezogenen Daten zu kommunizieren, die Mitnahme von Ausdrucken 
und Kopien zu verbieten und Schulungen zur Sensibilisierung der Mitarbeiter:innen 
durchzuführen.

Digitale Unterbrechungen/Störungen
Digitale Technologien sind allgegenwärtig. Gerade im Home-Office kann es zu „digitalem 
Stress“ kommen. Davon wird gesprochen, wenn der Umgang mit digitalen Technologien als 
belastend empfunden wird. Eingehende E-Mails, Anrufe, Social-Media-Benachrichtigungen 
etc. unterbrechen die Konzentration und lenken den Fokus weg von der eigentlichen Aufgabe. 

Um fokussierter arbeiten zu können, gibt es unterschiedliche Möglichkeiten zur Gestaltung 
der Arbeitsorganisation. In Unternehmen gilt es zu erkennen, wann Technologien „Freund“ 
und wann sie „Feind“ sind, damit digitaler Stress reduziert werden kann.

Im Buch „Digitaler Stress“ von René Riedl gibt es Tipps zur  
Stressreduktion bei Videokonferenzen, Home-Office und Co. 
www.lindeverlag.at

Mitarbeiter:innen, die im Home-Office oder mobil arbeiten, sollen besonders auf Datensi-
cherheit sensibilisiert werden, da sie in diesen Arbeitssituationen auf sich alleine gestellt sind.

https://www.lindeverlag.at/buch/digitaler-stress-19019
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Wissen und Fähigkeiten
Um im Home-Office effektiv und effizient arbeiten zu können, brauchen Mitarbeiter:innen ein 
hohes jobbezogenes Wissen. Jene, die sich bei ihrer Tätigkeit sehr gut auskennen und bereits 
viel Erfahrung haben, sind auch im Stande, Probleme selbstständig zu lösen.

INDIVIDUELLE UND SOZIALE KOMPETENZEN

Persönliche Kompetenzen und Ressourcen sind wesentlich für den Umgang mit der Ar-
beitssituation zuhause. Zu diesen Kompetenzen zählen beispielsweise fachliches Wissen, 
Fähigkeiten wie Selbstorganisation und Zeitmanagement oder auch persönliche Bewälti-
gungsstrategien und Resilienz. Es hängt stark von der/dem Arbeitnehmer:in selbst ab, ob 
Belastungen krankmachen oder nicht. Die folgenden Fragen können dabei helfen, die ei-
gene Situation zu reflektieren:

AA Wie fühlt sich das Arbeiten im Home-Office für mich an?
AA Was fällt mir daheim schwerer als im Büro? Was funktioniert besser?
AA Wann kann ich sehr fließend, produktiv arbeiten?
AA Wie gehe ich mit belastenden/stressigen Situationen im Home-Office um?
AA Wie gut kann ich mir meine Zeit im Arbeitsalltag zuhause einteilen?
AA An wen kann ich mich wenden, wenn ich Hilfe brauche?
AA Welche Hilfsangebote stellt mir mein Unternehmen zur Verfügung?
AA Zu welchen Themen/Inhalten benötige ich Weiterbildungen?
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Neue Mitarbeiter:innen sollten nach Möglichkeit in der Anfangszeit eher wenig im 
Home-Office sein, um die internen Strukturen und Abläufe kennenzulernen und auch 
sozial im Unternehmen besser Anschluss zu finden.

Arbeitsziele werden von der direkten Führungskraft und dem/der Arbeitnehmer:in  
gemeinsam festgelegt. In regelmäßigen Abständen gibt es Abstimmungen, inwiefern 
diese Ziele erreicht wurden.

Selbstorganisation und Verantwortungsübernahme
Das Arbeiten von zuhause stellt sich nur dann als sinnvoll heraus, wenn die Mitarbeiter:innen 
auch in der Lage sind, selbstständig und -organisiert zu arbeiten. Die Arbeitnehmer:innen im 
Home-Office müssen sich Arbeitsziele setzen und sich ihre Aufgaben selbst einteilen können.

Mitarbeitende im Home-Office übernehmen somit sehr viel Verantwortung für die gewis-
senhafte Erledigung ihrer Arbeitsaufgaben. Hierbei spielt auch die persönliche Disziplin eine 
wichtige Rolle: Aufgaben zeitnah bzw. im vereinbarten Zeitrahmen zu erledigen und nicht 
aufzuschieben hilft dabei, dass die Arbeit überschaubar bleibt und kein zusätzlicher Stress 
bzw. Druck entsteht.

Hinzu kommt, dass für einige Aufgaben Unterlagen oder Materialien aus dem Büro notwen-
dig sind. Es empfiehlt sich, bereits im Vorfeld zu überlegen, was im Home-Office abgearbei-
tet werden soll und welche Arbeitsmittel und Dokumente dafür benötigt werden.

Abgrenzung
Damit das Arbeiten von zuhause aus nicht als zusätzliche Belastung empfunden wird, ist es 
wichtig, Arbeit und Freizeit voneinander abzugrenzen. Dabei gilt es, sich nicht nur physisch 
von der Arbeit zu trennen, was im Home-Office oft gar nicht so einfach ist, sondern auch 
mental von der beruflichen Tätigkeit abzuschalten.

Wenn für die Erledigung einer bestimmten Aufgabe im Büro zwei Stunden, im 
Home-Office dagegen aber sechs Stunden benötigt werden, dann passt die  
Organisation nicht.

Mental von der Arbeit abschalten zu können, wird auch Detachment genannt.
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Routinen oder Rituale helfen dabei, den Arbeitsalltag zu beginnen bzw.  
abzuschließen, wodurch das Detachment unterstützt wird. 

Gesundheitsförderliche Pausen können aktivierend oder entspannend gestaltet  
werden.  
 
In kurzen Pausen können spezielle Ausgleichsübungen vor dem PC gemacht werden. 
Zum Beispiel Übungen für die Augen oder den Schulter-Nacken-Bereich. In längeren 
Pausen kann ein Spaziergang oder eine andere körperliche Aktivität für einen  
Energieschub sorgen.

Nicht abgeschlossene Arbeitsaufgaben erschweren es Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern häu-
fig, sich zu erholen. Hinzu kommt die Möglichkeit, dass der Laptop jederzeit wieder aufge-
klappt oder Mails noch über das Handy gecheckt werden können. 

Darüber hinaus sind Tätigkeitswechsel empfehlenswert. Aufgaben, die eine hohe Konzentra-
tion erfordern, sollten mit kreativen Arbeitsaufgaben abgewechselt werden. Zusätzlich stellt 
sich das regelmäßige Einlegen von Arbeitspausen als sinnvoll heraus. Dabei ist auf die Gestal-
tung der Arbeitspausen zu achten.

Zu Arbeitsstart und -ende werden die Arbeitszeiten händisch notiert oder in ein 
elektronisches Zeiterfassungssystem eingetragen. Der (Dienst-)Laptop wird herun-
tergefahren, zugeklappt und verstaut. Das Diensthandy wird auf lautlos gestellt 
oder ausgeschaltet. Das Arbeitszimmer wird verschlossen.

Die 12 Bildschirm-Tibeter gibt es unter folgendem Link  
www.arbeiterkammer.at  
 
oder 
 
auf dem AUVA-Merkblatt „M026 Bildschirmarbeitsplätze“ befinden 
sich Ausgleichsübungen www.auva.at

https://www.arbeiterkammer.at/service/broschueren/ArbeitnehmerInnenschutz/poster/12_Tibeter_-_Plakat.html
https://www.auva.at/cdscontent/?contentid=10007.671978&portal=auvaportal
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Unterstützung durch Führungskräfte und Kolleginnen/Kollegen
Vorgesetzte stellen eine wesentliche Ressource für Mitarbeiter:innen im Home-Office dar. Je 
mehr Handlungsspielraum und Entscheidungsfreiheit die Mitarbeiter:innen von ihren Füh-
rungskräften bekommen, desto selbständiger können sie arbeiten. Bei Herausforderungen 
sollen sich Mitarbeitende darüber bewusst sein, dass sie sich an ihre Führungskraft wenden 
können. 

Des Weiteren spielt die soziale Unterstützung durch Kolleginnen und Kollegen eine wichtige 
Rolle. Der Kommunikations- und Informationsfluss innerhalb des Teams erfordert ein Entge-
genkommen von allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. 

Zusätzlich ist es empfehlenswert, den sozialen Austausch zwischen den Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern im Büro und jenen im Home-Office weiterhin aufrecht zu erhalten. Dies ist be-
sonders im Hinblick auf die Isolation der im Home-Office Arbeitenden wichtig.

Kommunikation und Erreichbarkeit
Um die Zusammenarbeit der Mitarbeiter:innen im Home-Office und jener im Büro zu erleich-
tern, helfen einige Regelungen. Für das gemeinsame Arbeiten ist es notwendig, sich auf fixe 
Kommunikationskanäle festzulegen. Darüber hinaus gilt es innerhalb des Teams zu bespre-
chen, wer wann und über welches Medium erreichbar ist. 

Die Digitalisierung bietet viele Möglichkeiten zur virtuellen Zusammenarbeit, wie etwa dass 
mehrere Personen zur gleichen Zeit an einem Dokument oder in einem Programm arbeiten 
können.

Mitarbeiter:innen sind sich bewusst darüber, ihre Kolleginnen und Kollegen bei  
Fragen auch virtuell kontaktieren zu können. 

Mehr Informationen zu Tools und Werkzeugen für die Online-Arbeit  
befinden sich in der Toolliste im Anhang.

Pausen können auch virtuell gemeinsam mit Kolleginnen und Kollegen abgehalten 
werden, indem zur selben Zeit Mittags- oder Kaffeepause gemacht wird. Es besteht 
auch die Möglichkeit, sich nach der Arbeit in einem virtuellen Treffen, bei einem  
„After-Work-Getränk“, privat auszutauschen. 
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Individuelle Stärken
Um von zuhause aus zu arbeiten, sind einige Charaktereigenschaften und Kompetenzen ge-
eigneter als andere. Trotzdem, viele Menschen fühlen sich wohler, wenn sie ihre Arbeitsaufga-
ben allein erledigen können. Zudem sind im Home-Office folgende Eigenschaften erforderlich:

AA Organisiertheit
AA Zuverlässigkeit
AA Gewissenhaftigkeit

Darüber hinaus spielt die intrinsische Motivation der Beschäftigten im Home-Office eine wich-
tige Rolle. Darunter wird jene Motivation verstanden, die aus dem tiefsten Inneren entspringt. 
Die intrinsische Motivation der Mitarbeiter:innen wird gesteigert, wenn drei Aspekte erfüllt sind: 

AA Autonomie: Mitarbeiter:innen können und dürfen ihre Tätigkeiten zeitlich und  
räumlich frei einteilen.

AA Soziale Integration: Mitarbeiter:innen im Home-Office fühlen sich trotz der räumlichen 
Entfernung als Teil des Teams.

AA Kompetenzerleben: Mitarbeiter:innen im Home-Office weisen die notwendigen  
Qualifikationen zur eigenständigen Aufgabenbewältigung auf.

Hinzu kommt, dass jeder Mensch einen eigenen inneren Rhythmus hat, bei dem sich Hoch-
phasen (hohe Aktivität), Ruhepausen sowie Inspirations- und Problemlösungsphasen ab-
wechseln. Anhand dieser Phasen werden drei Chronotypen unterschieden:

AA die „Lerche“ (Frühtyp)
AA die „Eule“ (Spättyp) und
AA der Zwischentyp „Kolibri“ (Normaltyp – häufigste Form)

Kennzeichnend für die Chronotypen sind vor allem die Schlafphasen: Extreme Lerchen schla-
fen gerne zwischen 21:00 Uhr und 5:00 Uhr, extreme Eulen zwischen Mitternacht und 10:00 
Uhr. Als besonders sinnvoll wird es erachtet, die Arbeitszeiten unter Berücksichtigung der 
genannten Aktivitätszeiträume zu planen. 

Um die Kompetenzen der Mitarbeiter:innen zu erweitern, stellen die Werkzeuge der 
Personalentwicklung hilfreiche Unterstützungsmöglichkeiten dar.
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Arbeitszeiten nach Chronotypen
AA Lerche: 
06:00-08:30 Uhr – Kreatives Hoch 

08:30-13:00 Uhr – Problemlösungszeit 

15:00-17:00 Uhr – Problemlösungszeit 

17:00-21:00 Uhr – Inspirationszeit 

AA Eule: 
10:30-12:30 Uhr – Kreatives Hoch 

12:30-13:30 Uhr – Problemlösungszeit 

15:30-18:00 Uhr – Inspirationszeit 

18:00-22:30 Uhr – Problemlösungszeit

Tätigkeiten nach Phasen 
Kreatives Hoch:  
kreative Arbeiten; Erstellen neuer  

Konzepte und Finden von Ideen

Problemlösungszeit: 
Ausführen komplizierter Aufgaben und 

komplexer Tätigkeiten, bei denen viel 

nachgedacht werden muss

Inspirationszeit: 
Bearbeitung von Aufgaben, die  
Kreativität bedürfen; Sammeln  
von Gedanken

Bewältigungskompetenzen und Resilienz
Auf welche Art und Weise Menschen mit herausfordernden oder belastenden Situationen um-
gehen, ist stark von den individuellen Ressourcen und der Persönlichkeit abhängig. Besonders 
folgende Aspekte sind laut Resilienzforschung dabei entscheidend:

AA Selbstwert
AA Qualifikationen und Erfahrungen
AA Optimismus
AA Sozialkompetenz
AA Kohärenzgefühl: Verstehen von Abläufen; Sinn hinter dem eigenen Handeln erkennen

Personen mit einem niedrigen Selbstwertgefühl werden in der virtuellen Zusam-
menarbeit weniger wahrgenommen, weil sie eher in eine Rückzugshaltung gehen. 
Durch ein bewusstes Einbeziehen in Meetings oder Wertschätzung ihrer Arbeit kann 
das Selbstwertgefühl gehoben werden. 

Führungskräfte steigern die Bewältigungskompetenz ihrer Mitarbeiter:innen durch das Ver-
trauen, das sie diesen entgegenbringen, das Feedback zu Arbeitsleistung und -qualität sowie 
durch die Förderung von Kompetenzen und Stärken.

Weiterbildung
Es gilt individuell zu klären, welchen Weiterbildungsbedarf Mitarbeiter:innen und Führungs-
kräfte haben. Einerseits braucht es möglicherweise eine Qualifizierung zu digitalen Kommu-
nikationstools, andererseits vielleicht dazu, wie das Arbeiten im Home-Office gut organisiert 
werden kann. 



40 41

Im Büro können Mitarbeiter:innen ihre Kolleginnen bzw. Kollegen um Hilfe bitten, zuhause 
sind sie eher auf sich alleine gestellt. Aus diesem Grund empfiehlt sich der Besuch von Schulun-
gen, damit Mitarbeiter:innen beispielsweise über die notwendige Medienkompetenz verfügen.

Betriebe können ihre Beschäftigten vor allem beim Aneignen von individuellen und sozialen 
Kompetenzen unterstützen. Ein umfassendes Fort- und Weiterbildungsprogramm ermöglicht, 
Gesundheitspotenziale im Home-Office zu stärken und negative Gesundheitsfolgen zu mini-
mieren. Beispiele für Schulungsprogramme sind:

AA Zeit- und Selbstmanagement
AA Arbeitsorganisation
AA Gesundheit (z. B. Ernährung, Ergonomie, Bewegung, Achtsamkeit)
AA Digitales Kommunizieren (z. B. Kommunikationsstrukturen und -mittel) 
AA Lösen von Konflikten
AA Stressbewältigung
AA Digitale Fähigkeiten, Nutzung von Medien
AA Führungsverhalten (z. B. Gesundes Führen, Führen auf Distanz)
AA Trennung von Frei- und Arbeitszeit
AA Zeiten- und Pausenregelungen (z. B. Erreichbarkeit, Einhalten von Pausen- und  
Ruhezeiten, Erholung, Pausengestaltung)

Für Notfälle stehen häufig Kontaktpersonen oder Servicestellen zur Verfügung, die 
bei Problemen telefonisch weiterhelfen können. Wird auf einem Firmen-PC gearbei-
tet, können sich die Mitarbeiter:innen des IT-Helpdesk meist mit dem Gerät im Home-
Office verbinden, um bei der Problemlösung zu unterstützen. 

Unterschiedliche Weiterbildungsangebote zum Selbstmanagement 
finden Sie auch beim FGÖ www.fgoe.org.

https://fgoe.org/Fortbildungen_und_Veranstaltungen
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ARBEITSRAUMGESTALTUNG

Selbstverständlich ist es Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern im eigenen Zuhause frei 
überlassen, wie sie ihren Arbeitsplatz gestalten. Die Bedingungen im Home-Office sind 
meist nicht ideal für die Gesundheit, weil z. B. Küchensessel und -tisch statt ergonomisch 
anpassbarer Stühle und Tische verwendet werden. Dabei spielen Arbeitsraum, -tisch und 
-sessel, die Lichtverhältnisse, das Raumklima sowie natürliche Elemente (z. B. Zimmerpflan-
zen) eine beachtenswerte Rolle. 

Die nachstehenden Fragen können dabei helfen, den eigenen Arbeitsraum bzw. Arbeits-
platz zu analysieren und kleine Umgestaltungen vorzunehmen:

AA In welchem Raum/an welchem Platz arbeite ich meistens von zuhause aus?
AA Wie ruhig gelegen ist mein Home-Office-Arbeitsplatz?
AA Wie sind die Platzverhältnisse?
AA Wie bequem ist mein Arbeitssessel bzw. wie angenehm ist es, darauf zu sitzen?
AA Wie kann ich meinen Tisch gegebenenfalls verstellen?
AA Wie ist meine Körperhaltung während der Arbeit?
AA Wo nehme ich Verspannungen während der Arbeit wahr?
AA Wie sind die Lichtverhältnisse an meinem Arbeitsplatz? 
AA Welche analogen Hilfsmittel (z. B. Pinnwand, Flipchart) gibt es zuhause?
AA Wie viele natürliche Elemente wie Pflanzen umgeben mich?
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Ein Selbstcheck, mit dem der eigene Arbeitsraum überprüft werden 
kann, findet sich beispielsweise bei der Deutschen Gesetzlichen  
Unfallversicherung (DGUV) www.publikationen.dguv.de

Auch die AUVA bietet Unterstützung zum Thema „Arbeitsraumgestal-
tung“, beispielsweise auf den Merkblättern „Bildschirmarbeitsplätze“ 
www.auva.at 
 
oder  
 
„Ergonomie – Grundlagen der Arbeitsplatzgestaltung“  
www.auva.at/Ergonomie

Arbeitsraum
Um konzentriert und ungestört arbeiten zu können, ist ein separater Arbeitsraum eine ideale 
Gegebenheit. Durch einen solchen können auch das Arbeits- und das Privatleben besser von-
einander abgegrenzt werden. Wenn es nicht möglich ist, einen eigenen Arbeitsraum einzu-
richten, sollte zumindest ein abgrenzbarer Arbeitsplatz geschaffen werden. Auch dann fällt 
es leichter, nach der Arbeit abzuschalten. Außerdem bietet ein eigener Arbeitsplatz bessere 
Möglichkeiten, Daten vor anderen Personen zu schützen. 

Arbeitstisch
Damit die Arbeitsfläche ausreichend Platz bietet, wird eine Größe von 160 x 80 cm empfoh-
len. Die Höhe des Tisches wird so eingestellt, dass die abgelegten Unterarme auf der Tisch-
platte einen rechten Winkel zu den Oberarmen bilden. Darüber hinaus ist für ausreichend 
Beinfreiheit zu sorgen.

Arbeitssessel
Ein optimaler Arbeitssessel verfügt über fünf Rollen. Rückenlehne, Sitzhöhe sowie Armlehnen 
sind verstellbar. Eine bewegliche Rückenlehne ermöglicht dynamisches Sitzen. Für eine ge-
sunde Sitzposition stehen die Füße am Boden, während Ober- und Unterschenkel einen rech-
ten Winkel bilden. Dadurch kann gesundheitlichen Beschwerden, wie z. B. Rückenschmerzen, 
Nackenverspannungen, Verkürzungen der Muskeln, Magenproblemen oder Druckstellen auf 
den Oberschenkeln, entgegengewirkt werden.

Gegenstände wie Papierkörbe oder Rollcontainer sollten so platziert werden, dass sie 
keine Stolperfallen darstellen. Dies gilt auch für Kabel (z. B. Laptopkabel).

https://publikationen.dguv.de/widgets/pdf/download/article/4018
https://www.auva.at/cdscontent/?contentid=10007.756390&portal=auvaportal
https://www.auva.at/cdscontent/?contentid=10007.865601&portal=auvaportal
https://www.auva.at/cdscontent/?contentid=10007.865601&portal=auvaportal
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Arbeitstisch und Sessel werden abhängig von der Körpergröße eingestellt. Kleinere 
Personen benötigen häufig Fußstützen, größere meist höhere Tische. 

Während der Arbeit ist darauf zu achten, dass die Haltung immer wieder einmal gewechselt 
wird. Ständiges Sitzen oder andauerndes Stehen sind ungesund und belastend für den Körper.

Bürobedarf
Im Home-Office stehen nicht alle Materialien bzw. Arbeitsmittel zur Verfügung, die bei 
der Arbeitsverrichtung hilfreich wären. Auch zuhause braucht es Raum für Kreativität und  
abwechslungsreiche Arbeit. Bewusste Auszeiten von der Bildschirmarbeit können analoge 
Arbeitsmittel wie z. B. Pinnwände, Flipcharts, Whiteboards, Kärtchen und Post-it‘s schaf-
fen. Für bestimmte Tätigkeiten besteht vielleicht die Möglichkeit, sich diese Büromittel vom  
Betrieb auszuborgen.

Ist der Arbeitsplatz nicht hell genug, helfen zusätzliche Steh- oder Tischleuchten bzw. Tages-
lichtlampen. Lichtquellen mit 500 Lux gelten für Schreibtischarbeitsplätze als optimal. 

Lichtverhältnisse
Es ist empfehlenswert, den Arbeitsplatz so zu wählen, dass ein Fenster in der Nähe ist. Somit wird 
der Arbeitsplatz mit natürlichem Licht beleuchtet. Dies ermöglicht darüber hinaus, dass sich die 
Augen beim Blick in die Ferne vom dauernden Schauen auf den Bildschirm erholen können. Be-
sonders beim Blick in die Natur können sich die Augen gut entspannen. 

Damit das Sonnenlicht nicht zu sehr blendet, verdunkeln Vorhänge oder Jalousien den Lichteinfall. 

Zur Strukturierung von Aufgaben können Ideen und Aufgaben auf Post-it‘s gesam-
melt und anschließend auf einem Flipchart geclustert werden. So kann ein guter 
Überblick geschaffen werden.

Der Tisch bzw. der darauf platzierte Bildschirm werden im 90-Grad-Winkel zum Fens-
ter ausgerichtet. So lassen sich störende Spiegelungen am Monitor vermeiden. 
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Je höher die Raumtemperatur am Arbeitsplatz ist, desto müder fühlt man sich. Folg-
lich sinkt die Konzentrationsfähigkeit. Damit nimmt auch die Fehlerhäufigkeit zu.

Raumklima
Auch Luftqualität und Raumklima spielen eine wichtige Rolle. Die Lufttemperatur am Arbeits-
platz ist bei 20 bis 22° C optimal. Als maximale Temperatur werden 26° C genannt.

Um Muskelverspannungen, wie beispielsweise einem steifen Nacken, oder gar Erkältungen 
vorzubeugen, empfiehlt es sich, Zugluft bestmöglich zu vermeiden. Dabei kann es hilfreich 
sein, Türen zu schließen oder nicht zwischen zwei geöffneten Fenstern zu sitzen. Nichtsdes-
totrotz ist darauf zu achten, dass der Arbeitsraum regelmäßig gelüftet wird. Empfohlen wird, 
jede Stunde für circa fünf Minuten zu lüften – auch im Winter.

Das nachstehende Bild zeigt beispielhaft, wie ein Arbeitsplatz beleuchtet werden kann:

Quelle: Inhalte AUVA, Grafik FGÖ

Steigt die Raumtemperatur im Sommer über die empfohlene Temperatur, so ist es 
sinnvoll, bereits früh am Morgen mit der Arbeit zu beginnen. Es macht Sinn, einen 
kühlen Raum für die Arbeit zu wählen. Früh morgens sollte gut gelüftet und anschlie-
ßend das Fenster geschlossen werden.
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Je mehr gelüftet wird, desto höher ist der Sauerstoffanteil in der Atemluft, was die 
Konzentrationsfähigkeit steigert.

Für die farbliche Gestaltung am Arbeitsplatz gilt Folgendes:
AA Blau und Grün beruhigen, entspannen die Augen, reduzieren Stress, erhöhen die 
Produktivität und sorgen für Balance. 

AA Orange und Gelb stehen für Glück und Zufriedenheit, können die Augen aber 
ermüden.

AA Rot erhöht die Hirnaktivität und wirkt stimulierend (nicht als Hauptfarbe geeignet).
AA Gelb gilt als Farbe für Teamwork, es fördert positive Gefühle.
AA Weiß kann die Augen ermüden, wirkt steril und sauber.

Arbeitnehmer:innen greifen immer öfter auf Luftbefeuchter (Diffuser/Vernebler)  
zurück. Diesen können auch ätherische Öle beigefügt werden, die nicht nur für einen 
angenehmen Duft sorgen, sondern auch spezielle Wirkungen (z. B. konzentrations-
fördernde) entfalten können. Zudem sind Luftbefeuchter bei trockener Heizungsluft 
im Winter besonders gut für die Atemwege. 

Natürliche Elemente und Farben
Menschen reagieren besonders positiv auf natürliche Elemente. Pflanzen steigern das Wohlbe-
finden und erhöhen Kreativität, Produktivität und Arbeitsplatzzufriedenheit. Der Anblick von 
Pflanzen oder der Blick ins Grüne wirkt nicht nur angenehm, sondern senkt auch das Stress-
befinden. Natürliche Materialien wie Holz, Filz oder Vlies wirken ebenfalls sehr angenehm. 
Diese können beispielsweise in Form von Akustikelementen als Schallschutz dienen oder als 
Pinnwände genutzt werden. Zudem erzielen Naturmotive auf Fotos oder Postern positive Ef-
fekte. Auch Farben spielen am Arbeitsplatz eine wesentliche Rolle, da sie Auswirkungen auf 
die Stimmung und das Verhalten von Menschen haben. 

Mehr zur Farbgestaltung am Arbeitsplatz finden Sie hier  
www.arbeitsplatzgestaltung.net

http://www.arbeitsplatzgestaltung.net/ergonomie-am-arbeitsplatz/farbgestaltung-arbeitsplatz/
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Tischhöhe
ggf. anpassenBeinwinkel

über 90°

Tischplatte
mind. 80 x 160 cm

Bildschirmgröße
mind. 22"

Raumteperatur
20 - 22 °C

Luftfeuchtigkeit
40 - 60 %

Umgebung
möglichst ruhig

Abstand zum Bildschirm
ca. eine Armeslänge

Bildschirmoberkante
max. auf Augenhöhe

Armwinkel
90 - 100°

Armlehne
ca. auf Tischhöhe

Lordosenstütze
auf Lendenwirbelhöhe

Stuhlhöhe
an Körper anpassen

Gesund am Schreibtisch arbeiten

Quelle: Inhalte AUVA, Grafik FGÖ

Folgende Grafik fasst alle wesentlichen ergonomischen Aspekte für ein gesundes Arbeiten 
am Schreibtisch zusammen.
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ARBEITSMITTEL, INFORMATIONS- UND 
KOMMUNIKATIONSTECHNOLOGIEN

Um im Home-Office die tägliche Arbeit verrichten zu können, benötigen Mitarbeiter:innen 
eine adäquate Ausstattung am Heim-Arbeitsplatz. Für die Erledigung der Arbeitsaufgaben 
sind bestimmte Arbeitsmittel, Bildschirme bzw. Laptops, weiteres Zubehör, Informations- 
und Kommunikationstechnologien, diverse Softwareprogramme und E-Tools sowie eine sta-
bile Internetverbindung notwendig.

Arbeitsmittel
Da im Home-Office grundsätzlich dieselben Regelungen wie im Betrieb gelten, ist die/der 
Arbeitgeber:in dafür verantwortlich, die benötigten Arbeitsmittel zur Verfügung zu stellen. In 
Betriebsvereinbarungen kann jedoch fixiert werden, dass Arbeitnehmer:innen selbst für Ar-
beitsmittel, wie beispielsweise Schreibtische, Tischlampen oder digitale Utensilien, aufkom-
men müssen, wenn sie im Home-Office arbeiten. Wenn Mitarbeiter:innen in professionelles 
Equipment investieren (z. B. einen höhenverstellbaren Tisch), tun sie sich selbst etwas Gutes.

Hinweise zur Regelung hinsichtlich Arbeitsmitteln im Home-Office  
liefert der Ratgeber der Arbeiterkammer Salzburg  
www.sbg.arbeiterkammer.at.

https://sbg.arbeiterkammer.at/homeoffice
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Informations- und Kommunikationstechnologien
Technische Geräte und Programme unterstützen Informations- und Kommunikationspro-
zesse. Beispiele für solche sogenannten IKTs sind beispielsweise Smartphones, Computer 
mit Bildschirm, Tastatur, Maus oder Laptop sowie weitere Hardware, z. B. eine Kamera. Au-
ßerdem notwendig sind Programme zum Einstieg ins Internet, Programme zur Herstellung 
einer geschützten Verbindung mit den Laufwerken des Firmenservers, weitere Softwarepro-
gramme zum Verfassen, Senden und Empfangen von E-Mails, zum Erstellen von Dokumen-
ten und Präsentationen sowie zum Durchführen von Videokonferenzen und andere Tools, 
die im technischen und Softwarebereich benötigt werden. 

Um problemlos von zuhause aus arbeiten zu können, wird ein schneller und leistungsfähiger 
Internetzugang gebraucht. Viele Beschäftigte benutzen im Home-Office ihr privates Mobil-
telefon. Dies stellt die Mitarbeiter:innen vor die Herausforderung, sich auch in der Freizeit 
mit arbeitstechnischen Belangen beschäftigen zu müssen.

Bildschirme und Laptop
Je nach Tätigkeitsbereich ist ein entsprechend großer Bildschirm notwendig. Die empfoh-
lene Mindestgröße beträgt 22 Zoll. Der Abstand zwischen den Augen und dem Monitor be-
trägt optimalerweise zwischen 50 und 80 cm. Der Kopf ist bei der Arbeit leicht nach unten 
geneigt, sodass die obere Bildschirmkante knapp unter den Augen liegt. 

In Home-Office wird häufig mit Laptops gearbeitet. Hierfür werden Laptophalterungen, die 
am Schreibtisch montiert werden können, empfohlen. Eine externe Tastatur ermöglicht es, 
auch mit Laptops ergonomisch zu arbeiten. Beim Arbeiten mit mehreren Bildschirmen wer-
den die Monitore so angeordnet, dass der Kopf nicht dauernd zur Seite gedreht werden 
muss. Dies entlastet Nacken und Schultern. Separate Bildschirme machen es im Gegensatz 
zu Laptops möglich, den Sehabstand und die Anordnung der Bildschirme besser anzupassen.

Für eine bessere Abgrenzbarkeit ist es empfehlenswert, Diensthandys oder Handys 
mit Dual-Sim-Funktion (zwei SIM-Karten in einem Handy) zu nutzen. Bezüglich  
E-Mails sind individuelle Einstellungen, wann Mails empfangen oder gesendet  
werden, hilfreich. Sinnvoll ist auch die Nutzung von Filtersystemen oder  
automatischen Sortierfunktionen.

Es tut dem Körper gut, wenn die Sitz-/Stehposition alle 15 bis 30 Minuten  
gewechselt wird. 
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Zubehör
Egal ob mit Bildschirmen oder Laptops gearbeitet wird, ist es empfehlenswert, eine sepa-
rate Tastatur/Maus zu verwenden. Eine speziell ergonomisch geformte Tastatur oder Maus 
unterstützt die natürliche Haltung des Handgelenks. Dadurch kann gesundheitlichen Pro-
blemen im Handgelenk, wie z. B. einer Sehnenscheidenentzündung, vorgebeugt werden. 
Bei der Tastatur ist es sinnvoll darauf zu achten, dass die Oberfläche nicht reflektiert, also 
keine hellen Tasten mit dunkler Beschriftung verwendet werden. 

Für Meetings von zuhause aus werden eine Kamera und optimalerweise Kopfhörer mit in-
tegriertem Mikrofon benutzt. Dies erleichtert einerseits die Kommunikation, weil das Ge-
genüber Mimik und Gestik erkennen kann, andererseits ist die Tonqualität bei Gesprächen 
besser, wenn ein Headset (Kombination aus Kopfhörer und Mikrofon) verwendet wird. 

Softwarenutzung und Online-Tools
Die Nutzung der notwendigen Software und der Zugang zum Unternehmensserver sind Vo-
raussetzung für effizientes Arbeiten. Dabei ist besonders darauf zu achten, dass die Daten-
schutzgrundverordnung eingehalten wird. 

Zusätzlich erleichtern verschiedene Online-Tools das Arbeiten im Home-Office. Beispiels-
weise gibt es Tools für ungestörtes Arbeiten, Pausen-Management, Kommunikation, Ar-
beitsorganisation, Zeiterfassung oder zum Teilen von Dokumenten.

Die Tastatur liegt 10 bis 15 cm von der Tischkante entfernt. Idealerweise ist die  
Tastatur flach abgelegt. Speziell ergonomisch geformte Tastaturen unterstützen die 
Position der Hände. 

Details zu den Online-Tools finden Sie im Anhang.
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Sammlung von Selbstcheck-Instrumenten

AK Home-Office-Test-Tool H.O.T.T. bietet die Möglichkeit,  
eigene Home-Office-Vereinbarungen zu testen  
https://hott.arbeiterkammer.at/
 
 
Checkliste für Raumklima und Belichtung/Beleuchtung  
ermöglicht es, die Anforderungen am Arbeitsplatz zu über-
prüfen https://www.weka.at
 
 
Check-up Homeoffice dient einerseits als Empfehlungsgrund-
lage und andererseits als Beurteilungsbogen für die Arbeits-
bedingungen https://publikationen.dguv.de
 
 
E-Learning Tool zur psychischen Gesundheit für  
Beschäftigte unterstützt bei der Vorbeugung psychischer 
Krankheiten durch optimale Arbeitsbedingungen  
https://psyga-elearning-2.web.app/
 
 
E-Learning Tool zur psychischen Gesundheit für  
Führungskräfte fördert durch gesundheitsgerechtes  
Führungsverhalten die psychische Gesundheit  
https://psyga-elearning-1.web.app/
 
 
Ergonomie im Homeoffice ist eine Checkliste zur Telearbeit 
unter besonderer Berücksichtigung der Ergonomie  
https://www.weka.at
 
 
Homeoffice-Bingo bringt Bewegung, Entspannung und  
Struktur in den Arbeitsalltag im zuhause https://lzg-rlp.de
 
 

TOOLLISTE

https://hott.arbeiterkammer.at/
https://www.weka.at/verlag/Arbeitshilfen/Gratis-Checkliste-Raumklima-und-Belichtung-Beleuchtung-1098041?utm_source=downloads_Arbeitssicherheit_Downloads&utm_medium=online&utm_campaign=kundenmagazin&news_im=100150&km_topic_id=1830399
https://publikationen.dguv.de/widgets/pdf/download/article/4018
https://psyga-elearning-2.web.app/
https://psyga-elearning-1.web.app/
https://www.weka.at/verlag/Arbeitshilfen/Ergonomie-im-Homeoffice-1063686?utm_source=downloads_Arbeitssicherheit_Downloads&utm_medium=online&utm_campaign=kundenmagazin&news_im=100150&km_topic_id=1830399?utm_campaign=nl-asi-bs&pk_kwd=308008-12&utm_source=newsletter&utm_content=1063686&utm_medium=email
https://lzg-rlp.de/files/Aktuell/2021/2021_Homeoffice/210202_lzg_homeoffice_bingo.png
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Home-Office-Check hilft dabei, den eigenen Home-Office-Ar-
beitsstil herauszufinden https://fws-office.ch
 
 
 
Home-Office-Kit unterstützt dabei, trotz Distanz den Zusam-
menhalt im Team zu stärken https://fws-office.ch
 
 
 
Home-Office Ratgeber der Arbeiterkammer Wien beantwor-
tet wesentliche Fragen zum Arbeitsplatz in den eigenen vier 
Wänden https://wien.arbeiterkammer.at
 
 
 
Mein Home-Office-Stil hilft dabei, den eigenen sowie den 
Home-Office Arbeitsstil der Kolleginnen und Kollegen  
kennenzulernen und somit die interne Zusammenarbeit  
zu verbessern https://www.itsteamtime.ch
 
 
 
Mein Tag im Homeoffice bietet Fragen zur Selbstreflexion  
https://lzg-rlp.de
 
 
 
Weitere Tools und Werkzeuge …
 
… für ungestörtes Arbeiten
Programme, wie z. B. freedom, blockieren störende Apps und 
Webseiten in einer festgelegten Zeit https://freedom.to/
 
 
 
… für Pausen-Management
Apps, wie z. B. Stretchly oder Time out, erinnern daran,  
regelmäßig Pausen einzulegen https://hovancik.net/stretchly/ 
https://www.dejal.com/timeout/

https://fws-office.ch/de/angebote/home-office/home-office-check
https://fws-office.ch/de/angebote/home-office/home-office-kit
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Arbeitnehmerschutz/broschueren/Homeoffice.html
https://www.itsteamtime.ch/de/home-office-style#structure
https://lzg-rlp.de/files/Aktuell/2021/2021_Homeoffice/210202_LZG_Aufsteller_Homeoffice%20.png
https://freedom.to/
https://hovancik.net/stretchly/
https://www.dejal.com/timeout/
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… für Musik zur Konzentration
Apps, wie z. B. Focus@will oder Noisli, bieten Hintergrundge-
räusche, die helfen, störende Geräusche zu überdecken, um 
die Konzentration zu verbessern und die Produktivität zu stei-
gern https://www.focusatwill.com/ https://www.noisli.com/ 

Programme, wie z. B. Gather, bieten virtuelle Räume, die das 
Unternehmen darstellen und die Kommunikation zwischen 
den Kolleginnen und Kollegen wie im echten Leben  
ermöglichen https://gather.town/

Tools, wie z. B. Slack oder Google Workspace, erleichtern die 
virtuelle Zusammenarbeit, indem sich mehrere Personen an 
einem Ort austauschen und an gemeinsamen Aufgaben  
arbeiten können https://slack.com/intl/de-de/  
https://workspace.google.com 

… zur Arbeitsorganisation
Werkzeuge, wie z. B. Asana oder Trello, erleichtern die  
Teamzusammenarbeit über virtuelle Aufgabenlisten  
https://asana.com/de https://trello.com/
   

… zur Kommunikation
Videokonferenztools, wie z. B. Google Meet, Microsoft Teams, Skype, Team Viewer oder 
Zoom, erleichtern die Kommunikation sowie die virtuelle Zusammenarbeit von Teams  
https://meet.google.com/ https://www.microsoft.com https://www.skype.com/de/  
https://www.teamviewer.com/de/ https://zoom.us/ 

https://www.focusatwill.com/
https://www.noisli.com/
https://gather.town/
https://slack.com/intl/de-de/
https://workspace.google.com/intl/de/products/chat/
https://asana.com/de
https://trello.com/
https://meet.google.com/
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/group-chat-software?market=de
https://www.skype.com/de/
https://www.teamviewer.com/de/
https://zoom.us/


54

… zum Teilen von Dokumenten
Apps, wie z. B. Dropbox oder Google Drive, ermöglichen  
jederzeit sicheren Zugriff auf Dateien und Ordner von jedem 
Gerät aus, um diese gemeinsam zu bearbeiten 
https://www.dropbox.com/ https://www.google.com/drive/   
 
 
 
Programme, wie z. B. WeTransfer, können genutzt werden, 
um sehr große Dateien hochzuladen und per Link oder E-Mail 
zu versenden https://wetransfer.com/

… zur Zeiterfassung
Apps, wie z. B. Clockify, Clockodo oder Toggl, dokumentieren die Arbeitszeiten  
https://clockify.me/ https://www.clockodo.com/de/ https://toggl.com/ 

https://www.dropbox.com/
https://www.google.com/drive/
https://wetransfer.com/
https://clockify.me/
https://www.clockodo.com/de/
https://toggl.com/
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Allgemeine Unfallversicherungsanstalt:  
https://www.auva.at

 
Arbeiterkammer:  

https://www.arbeiterkammer.at
 
ArbeitnehmerInnenschutzgesetz:  
https://www.ris.bka.gv.at

 
Arbeitsinspektion:  

https://www.arbeitsinspektion.gv.at/
 
Arbeitszeitgesetz:  
https://www.ris.bka.gv.at

 
Bundesministerium für Soziales, Gesundheit, Pflege und  
Konsumentenschutz: https://www.sozialministerium.at/

 
Fonds Gesundes Österreich: 
https://fgoe.org/

 
Österreichischer Gewerkschaftsbund: 

https://www.oegb.at/
 
Österreichisches Netzwerk BGF: 
https://www.netzwerk-bgf.at

 
Österreichische Plattform Gesundheitskompetenz: 

https://oepgk.at/ 
 
Wirtschaftskammer Österreich:  
https://www.wko.at/

Einrichtungen und gesetzliche Grundlagen

LINKLISTE

https://www.auva.at/cdscontent/?contentid=10007.670874&portal=auvaportal
https://www.arbeiterkammer.at/index.html
https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxeAbfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10008910
https://www.arbeitsinspektion.gv.at/
https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10008238
https://www.sozialministerium.at/
https://fgoe.org/
https://www.oegb.at/
https://www.netzwerk-bgf.at
https://oepgk.at/
https://www.wko.at/
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Mit diesem Instrument können Betriebe/Abteilungen selbst reflektieren und bewerten, wie gut die Be-
dingungen für ein gesundheitsförderliches Arbeiten im Home-Office im eigenen Arbeitsumfeld bereits 
sind. Das Instrument regt auch dazu an, diese weiterzuentwickeln. 

Der rechtliche Rahmen zum Arbeiten im Home-Office, wie z. B. zu Arbeitsort, Arbeitszeit, Arbeitszeit-
aufzeichnung und Arbeitsmitteln, stellt eine Grundvoraussetzung für die Weiterentwicklung nach ge-
sundheitsförderlichen Kriterien dar.

Der Selbstcheck zum Arbeiten im Home-Office basiert auf folgenden sechs Bereichen:

1.	Organisationale Rahmenbedingungen, wie z. B. Unternehmenskultur,  
Arbeits- und Pausengestaltung sowie Unterstützungsmöglichkeiten

2.	Virtuelles Führen, wie z. B. Gesundes Führen, Vertauensstärkung und  
Ausbau von Führungskompetenzen

3.	Arbeitsorganisation, wie z. B. Aufgabenverteilung, Datenmanagement und digitale  
Unterbrechungen

4.	Individuelle und soziale Kompetenzen, wie z. B. Wissen, Fähigkeiten, Kompetenzen  
zur Selbstorganisation oder zum Zeitmanagement, Bewältigungskompetenzen

5.	Arbeitsraumgestaltung, wie z. B. Arbeitsplatz, Lichtverhältnisse,  
Raumklima und andere Umgebungsbedingung wie Pflanzen oder Farben

6.	Arbeitsmittel, Informations- und Kommunikationstechnologien, wie z. B. 
Bildschirme, Zubehör und Softwareprogramme

SELBSTCHECK

Es wird empfohlen, das Selbstcheck-Instrument in einem Team von zwei bis drei Personen 
für den Betrieb/die Abteilung auszufüllen.

Folgende Schritte sind beim Ausfüllen zu beachten:
1)	 Lesen Sie das Kriterium und überlegen Sie, inwiefern dieses in ihrem Betrieb  
	 umgesetzt wird.

	 a.	„Erfüllt“, wenn dazu umfassende Maßnahmen gesetzt wurden.
	 b.	„Teils erfüllt“, wenn noch Potenzial für Verbesserung gegeben ist.
	 c.	„Nicht erfüllt“, wenn noch keine Maßnahmen dazu gesetzt wurden. 

2)	 Überlegen Sie weitere Handlungsmöglichkeiten und schreiben Sie Ihre Überlegungen, 
	 auch geplante oder zukünftige Maßnahmen, in das Feld 
	 „Wo gibt es weitere Handlungsmöglichkeiten?“

3)	 Bewerten Sie auf einer Skala von 1 bis 10, inwiefern weitere Kriterien im Betrieb/in der 
	 Abteilung erfüllt sind (1 = gering oder nicht; 10 = hoch oder sehr).



1. Organisationale Rahmenbedingungen zum Arbeiten im Home-Office

Kriterium Erfüllt
Teils 

erfüllt
Nicht 
erfüllt

Wo gibt es weitere Handlungsmöglichkeiten?

1.1 Es liegen schriftliche 
Vereinbarungen zur Arbeit 
im Home-Office in Form 
von Arbeits-, Kollektivver-
trägen oder Betriebsverein-
barungen vor. 

1.2 Im Unternehmen ist  
geregelt, wer wie häufig, 
wie lange und an welchen 
Tagen im Home-Office  
arbeiten darf. 

1.3 Pausen- und Ruhezei-
ten für Mitarbeiter:innen 
im Home-Office sind gere-
gelt. Erreichbarkeitszeiten 
sind bekannt.

1.4 Es gibt Personen im 
Betrieb, die sich aktiv mit 
Neuerungen zur virtuellen 
Zusammenarbeit beschäf-
tigen.

1.5 Das Unternehmen un-
terstützt Mitarbeiter:innen 
im Home-Office und hat 
eine Service-Stelle für ent-
sprechende Fragen einge-
richtet.

1.6 Wie Home-Office-freundlich ist die  
Unternehmenskultur

1.7 Wie umfangreich informiert der Betrieb über  
gesundheitsförderliche Pausengestaltung?

1.8 Wie wird die Meeting-Kultur im Unternehmen  
gepflegt?
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2. Virtuelles Führen

Kriterium Erfüllt
Teils 

erfüllt
Nicht 
erfüllt

Wo gibt es weitere Handlungsmöglichkeiten?

2.1 Zwischen Führungs-
kräften und Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeitern im Home-
Office gibt es regelmäßig 
wertschätzende Einzelge-
spräche. 

2.2 Führungskräfte wurden 
für ihre Vorbildfunktion  
in der virtuellen/hybriden  
Zusammenarbeit sensibi-
lisiert und handeln selbst
fürsorglich. 

2.3 Führungskräfte tragen 
mit den virtuellen Mitteln zu 
gegenseitigem Vertrauen im 
Team/in der Abteilung bei. 

2.4 Für Führungskräfte  
bestehen Möglichkeiten, 
die eigenen virtuellen  
Führungskompetenzen in 
Weiterbildungen auf-/aus-
zubauen

2.5 Wie partizipativ wird in der virtuellen/hybriden  
Zusammenarbeit geführt?

2.6 Wie wertschätzend wird in der virtuellen/hybriden 
Zusammenarbeit geführt?

2.7 Wie stark bauen Führungskräfte ihre eigenen  
virtuellen Führungskompetenzen aus?

1 5 10

1 5 10

1 5 10



3. Arbeitsorganisation zum Arbeiten im Home-Office

Kriterium Erfüllt
Teils 

erfüllt
Nicht 
erfüllt

Wo gibt es weitere Handlungsmöglichkeiten?

3.1 Mitarbeiter:innen  
verfügen über den nötigen 
Entscheidungs- und Hand-
lungsspielraum für ihre 
Aufgaben und Tätigkeiten 
zuhause.  

3.2 Im Betrieb ist für alle 
Beschäftigten transparent 
ersichtlich, welche Aufga-
ben Mitarbeiter:innen im 
Home-Office erledigen.

3.3 Den Mitarbeitenden ist 
klar, wie sie mit Datensicher-
heit und Datenschutz zu-
hause umgehen.

3.6 Wie stark werden Online-Tools, z. B. für ungestör-
tes Arbeiten, Pausen-Management, Kommunikation, 
Arbeitsaufteilung im Team, Zeiterfassung oder zum  
Teilen von Dokumenten im Betrieb verwendet?

1 5 10

3.4 Inwiefern können sich Mitarbeiter:innen bei  
Entscheidungen im Unternehmen, wenn sie im  
Home-Office sind, beteiligen?

3.5 Wie gut wird sichergestellt, dass alle wesentlichen 
Informationen auch alle Beschäftigten rechtzeitig  
erreichen?
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4. Individuelle und soziale Kompetenzen für die Arbeit im Home-Office

Kriterium Erfüllt
Teils 

erfüllt
Nicht 
erfüllt

Wo gibt es weitere  
Handlungsmöglichkeiten?

4.1 Mitarbeiter:innen können jobbe-
zogene Fähigkeiten für das Arbeiten 
im Home-Office im Rahmen von  
Weiterbildungen ausbauen.

4.2 Es finden Fort- und Weiterbil-
dungen zur Stärkung individuel-
ler und sozialer Kompetenzen für 
das Arbeiten im Home-Office für 
Mitarbeiter:innen und Führungs-
kräfte statt.

4.3 Führungskräfte, Kolleginnen  
und Kollegen unterstützen einander 
gegenseitig, auch bei der Arbeit im 
Home-Office.

4.4 Wie sehr werden Mitarbeiter:innen dafür sensibi-
lisiert, individuelle Kompetenzen (z. B. Selbstorgani-
sation, Zeitmanagement, Verantwortungsübernahme) 
speziell für das Arbeiten im Home-Office zu stärken?

4.5 Inwiefern gibt es im Betrieb Unterstützungsange-
bote für die Entwicklung dieser Kompetenzen ?
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5. Arbeitsraumgestaltung im Home-Office

6. Arbeitsmittel, IKT (Informations- und Kommunikationstechnik) für das Arbeiten im 
Home-Office

Kriterium Erfüllt
Teils 

erfüllt
Nicht 
erfüllt

Wo gibt es weitere Handlungsmöglichkeiten?

5.1 Mitarbeiter:innen  
werden darüber informiert, 
wie ein gesundheitsförderli-
ches Home-Office gestaltet 
werden kann.

5.2 Mitarbeiter:innen  
können Schulungen zur  
Arbeitsraumgestaltung im 
Home-Office besuchen.

Kriterium Erfüllt
Teils 

erfüllt
Nicht 
erfüllt

Wo gibt es weitere Handlungsmöglich-
keiten?

6.1 Mitarbeitenden werden 
die notwendigen Arbeitsmittel 
(Hardware, Software, Diensttele-
fon) für die Arbeit im Home-Of-
fice zur Verfügung gestellt.

6.2 Der Betrieb ermöglicht den 
Mitarbeitenden einen sicheren Zu-
gang zum Unternehmensserver. 

5.3 Wie verständlich und ansprechend gestaltet  
sind Informationen zur Arbeitsraumgestaltung im 
Home-Office?

6.3 Inwiefern gibt es Unterstützungs- und Informa-
tionsmöglichkeiten für Mitarbeiter:innen bei techni-
schen Fragen und Problemen im Home-Office?

5.4 Wie vielfältig sind Schulungsangebote zur  
Arbeitsraumgestaltung im Home-Office?
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Seminarprogramm für 
Betriebliche Gesundheitsförderung

Das Seminarprogramm erhalten Sie gratis beim Fonds Gesundes Österreich, 
ein Geschäftsbereich der Gesundheit Österreich GmbH, 
Email: BGF-Know-How@goeg.at, Tel.: 01/ 895 04 00-722, Fax: 01/ 895 04 00-20  
oder als Download auf https://fgoe.org/medien/fortbildungsangebote

Betriebliche Gesundheitsförderung (BGF) 
ist ein partizipativer Prozess, in dem 
Arbeitgeber:innen und Arbeitnehmer:innen 
gemeinsam daran arbeiten, dass betriebliche 
Abläufe und Strukturen analysiert und 
gegebenenfalls verändert werden. 

Das Ziel dieses Fort- und  Weiterbildungsprogram-
mes ist die Befähigung von innerbetrieblichen 
Verantwortungsträger:innen und Beschäftigten 
der Betriebe und Organisationen zur erfolgreichen, 
qualitätsvollen Planung und Umsetzung von BGF-
Projekten.
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