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VORWORT

Die COVID-19-Pandemie I6ste im Friihjahr 2020 einen beschleunigten Umbruch in der Ar-
beitswelt aus, der fur viele Unternehmen ein rasantes Umdenken in Richtung , Arbeiten von
zuhause aus” bedeutete. Stellte das Home-Office vor COVID-19 haufig eine Ausnahme dar,
so wurde es nun in vielen Unternehmen von einem Tag zum anderen zur neuen Normali-
tat des Arbeitsalltages.

Um die Ausbreitung des Corona-Virus Anfang 2020 einzudammen, die Beschaftigung 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 méglich war. Manche waren darauf schon besser vorberei-
tet, viele betraten mit der Umstellung jedoch komplettes Neuland.

Schon wéhrend der ersten Welle, im Zuge des ersten pandemiebedingten Lockdown, hat
der Fonds Gesundes Osterreich (FGO) 6sterreichische Betriebe bei dieser teilweise radika-
len Umstellung von Arbeitsorganisation und -weise mit den dringlichsten Informationen
und Hilfestellungen unterstitzt. Sehr schnell wurde jedoch klar, dass es mehr braucht, und
so ist die ldee zum vorliegenden Leitfaden wahrend des ersten COVID-19-Pandemiejahres,
also schon 2020, gereift.

GemaB seinem im Gesundheitsforderungsgesetz (GfG 1998) festgelegten Auftrag entwi-
ckelt und fordert der FGO Gesundheitsférderung und ganzheitliche Primérpravention in Os-
terreich. Dabei definiert der FGO seine Rolle als Férderstelle, Kompetenzzentrum und Dreh-
scheibe in der Gesundheitsférderung. Der Themenbereich ,Gesundheit und Arbeit” stellt
einen Schwerpunkt des FGO dar und diesbeziigliche Aktivitaten werden im Rahmen der
Programmlinie ,Betriebliche Gesundheitsférderung — Gesundheitliche Chancengerechtig-
keit am Arbeitsplatz” umgesetzt.

Betriebliche Gesundheitsférderung (BGF) kann eine entscheidende Rolle dabei spielen, Be-
schaftigte und Unternehmen auf die neuen Herausforderungen in der Arbeitswelt vorzu-
bereiten, diese zu begleiten und entsprechende MaBnahmen 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 fur
Gesundheit und Arbeit stetig verandern.

Studien berichten tber positive, aber auch negative Auswirkungen der Arbeit im Home-Of-
fice auf die korperliche, mentale und soziale Gesundheit. Die Bedingungen fiir das Arbei-
ten im Home-Office sind der Gesundheit nicht ausschlieBlich zutraglich, bedurfen sie doch
ebenfalls eines genauen Blicks auf wichtige gesundheitsbeeinflussende Faktoren wie bei-



spielsweise die Arbeitsraumgestaltung, die Arbeitsorganisation oder die individuellen und
sozialen Kompetenzen der einzelnen Beschaftigten. Trotz alledem ist dem gesundheitsfor-
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-
fuhrt. Osterreichische Betriebe wurden nach der ersten COVID-19-Welle um ihre Teilnahme
an einer Online-Befragung zu ihren Erfahrungen mit Telearbeit vor, wéhrend und nach
dem ersten Corona-Lockdown gebeten. Ein zentrales Ergebnis war, dass viele Betriebe die
Arbeit von zuhause aus weniger im Sinne eines ganzheitlich gesundheitsforderlichen
Zuganges verstehen, bei dem die Umgebungsbedingungen am Telearbeitsplatz fokussiert
werden oder persoénliche Kompetenzen und Fahigkeiten einbezogen werden. Das Resultat
legt nahe, dass ein Kompetenz- und Wissensaufbau bei den Entscheidungstragerinnen und
-trdgern in der BGF hinsichtlich Home-Office notwendig ist.

Der Leitfaden soll daher zum nachhaltigen Kapazitatsaufbau in Unternehmen beitragen, da-
mit einerseits die ndtigen strategischen Entscheidungen getroffen und andererseits geeignete
Angebote und MaBnahmen gesetzt werden kénnen mit dem Ziel, die Gesundheit der Be-
schaftigten in ganzheitlichem Sinne bei der Arbeit zuhause zu férdern. Weiters kann der Leit-
faden dabei unterstlitzen, den innerbetrieblichen Verantwortungstragerinnen und -tragern
sowie Handlungtragerinnen und -tragern (z. B. BGF/BGM-Verantwortliche, HR, Geschafts-
fihrung, Préventivdienste, Betriebsrat) Wissen und Fertigkeiten sowie das nétige Know-how
in die Hand zu geben, um selbst zu handeln oder die erforderlichen Entscheidungen im Be-
trieb herbeizufihren. Auch BGF-Berater:innen kénnen die Informationen und Materialien in
der taglichen Arbeit mit Betrieben im Sinne einer qualitativ hochwertigen BGF gut einsetzen.

Gesundheitsférderliches 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 fur die Praxis, aber auch nitzliche
Links unterstreichen diesen Praxisaspekt. Ein einfach und rasch anzuwendendes Instrument
zur Selbstreflexion fur Betriebe erganzt das Kompendium.

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

Qualitatsentwicklung.

Gert Lang, Ina Rossmann-Freisling und Klaus Ropin



EINLEITUNG

Arbeit ist ein wichtiger Bestandteil unseres Lebens, sie stiftet Sinn, gibt Strukturen im Alltag
vor, schafft soziale Beziehungen, hebt den sozio6konomischen Status, sichert tUber finanzi-
elle Einktinfte den Lebensunterhalt und pragt die Entwicklung und Persénlichkeit der Men-
schen. Damit stellt sie einen wesentlichen Einflussfaktor auf Gesundheit dar.

Die Arbeitswelt verandert sich standig. Betriebe sind gefordert, sich diesen Anderungen
anzupassen und Losungen fur eine produktive, qualitatsgesicherte und gesunde Arbeit zu
finden. Immer mehr Betriebe setzen MaBnahmen der Betrieblichen Gesundheitsférderung
(BGF) um und verankern diese im Rahmen ihres Betrieblichen Gesundheitsmanagements
(BGM) in ihrer Unternehmensstruktur. Viele Handlungen und MaBnahmen in Unternehmen
sind nicht ausdrticklich mit dem Begriff Gesundheitsférderung tberschrieben, haben aber
groBen Einfluss auf die Gesundheit und das Wohlbefinden der Beschaftigten. 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
Qualitatskriterien ganzheitlicher BGF. Gerade im ersten COVID-19-Lockdown, im Frihjahr
2020, konnte das Arbeiten von zuhause aus nicht durchgehend unter gesunden Bedingun-
gen durchgefihrt 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 personliche Fahigkeiten und Kompetenzen, werden wenig berticksich-
tigt. Auch das hybride Arbeiten, bei dem Mitarbeiter:innen sowohl im Home-Office als auch
im Biro sind, wird kiinftig betriebliche Uberlegungen zur Gesundheitsférderung erfordern.



ZUR ORIENTIERUNG



Worum geht es in diesem Leitfaden?

Der Nutzen von BGF ist mittlerweile unbestritten. Auch die Arbeit zuhause soll daher un-
ter gesundheitsférderlichen Bedingungen erfolgen kénnen. Dieser Leitfaden unterstitzt Be-
triebe und Beschaftigte dabei, MaBnahmen der BGF fiir das Arbeiten im Home-Office ganz-
heitlich zu Gberlegen und umzusetzen.

An wen wendet sich dieser Leitfaden?

Dieser Leitfaden richtet sich an innerbetriebliche Verantwortungstrager:innen, BGF-Verant-
wortliche, Fihrungskrafte, Team- und Projektleitungen sowie Mitarbeiter:innen, die sich fur
das gesunde Arbeiten im Home-Office interessieren bzw. sich dafir einsetzen mochten. Er
formuliert Inhalte einerseits fir die Perspektive von Organisationen, andererseits fur die Per-
spektive einzelner Mitarbeiter:innen.

Nutzen des Leitfadens fiir Mitarbeiter:innen und Betriebe

Dieser Leitfaden zeigt Betrieben und Beschéftigten vielfaltige Ansatzpunkte dafir, wie Rah-
menbedingungen fur ein gesundheitsforderliches Arbeiten im Home-Office bzw. hybrides
Arbeiten gestaltet werden kénnen. Mitarbeiter:innen und Fuhrungskrafte 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 tUberwiegend auf recherchierter Literatur, die auch eine
Vielzahl an wissenschaftlichen Studien und Ubersichtsarbeiten inkludiert. Fiir eine bessere
Lesbarkeit wird im FlieBtext nicht zitiert. Alle verwendeten Quellen sind im Kapitel , Ver-
wendete und weiterfihrende Literatur” aufgelistet. Praktische Beispiele, Hinweise und Tipps
basieren auch auf eigenen Uberlegungen der Autor:innen.

E "E Im Leitfaden befinden sich sogenannte QR-Codes. Diese leiten
auf Webseiten, Links oder Dokumente im Internet weiter. Viele
Smartphones verfligen Uber einen integrierten QR-Code-Reader,
E andernfalls kann eine entsprechende App installiert werden.
bl QR-Codes werden folgendermaBen 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-
knipfte Seite im Internet kann durch Anklicken aufgerufen werden.



Zusatzlich dienen folgende Piktogramme der Orientierung im Leitfaden:

Hinweise oder Beispiele aus der Praxis.

Tipps fiir Betriebe und Beschaftigte zum Arbeiten im Home-Office.

Weiterfiihrende Informationen in Biichern, Leitfaden und anderen
praktischen Unterlagen.

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

Fragen zur Selbstreflexion fiir Betriebe und Beschaftigte.

@D% @I Y

WAS BEDEUTET ARBEITEN IM HOME-OFFICE?

Die voranschreitende Digitalisierung macht es moéglich, dass sich flexible Arbeitsformen in
den unterschiedlichsten Branchen etablieren. Flexibel zu arbeiten heiBt, 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 Arbeitsta-
tigkeit unter Nutzung kommunikations- und informationstechnischer Einrichtungen (z. B.
Computer, Telefon, Internet) raumlich entfernt von der Arbeitgeberin bzw. vom Arbeitge-
ber verrichtet wird. Es wird davon ausgegangen, dass die Arbeit auch auBerhalb des Unter-
nehmensstandorts, beispielsweise im Home-Office, verrichtet werden kann. Mit hybrider Ar-
beit ist gemeint, dass Mitarbeiter:innen im Home-Office sind, wahrend andere Beschaftigte
im Biro oder am Unternehmensstandort arbeiten oder man selbst die Arbeitsorte (Woh-
nung / Haus und Biiro) wechselt.
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Wie entsteht ein gesundheitsférderliches Home-Office?

Ein gesundheitsforderliches Home-Office entsteht auch durch die Gestaltung
betrieblicher Rahmenbedingungen, die gesundheitsorientiertes Arbeiten unter
Berticksichtigung ganzheitlicher Betrieblicher Gesundheitsférderung zuhause
ermoglichen.

GESUNDHEITLICHE EFFEKTE DER ARBEIT IM HOME-OFFICE

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

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

Chancen Risiken
Bessere Balance zwischen Beruflichem und Verwischung der Grenzen zwischen
Privatem Arbeits- und Privatzeit sowie Uberarbeitung

Hohere Flexibilitat und

. Mehr Pra i
mehr Handlungsfreiraume enr Prasentismus

Reduktion der Pendelzeit Soziale Isolation

Fehlende Unterstutzung seitens des

Hohere Produktivitat Unternehmens, unpassendes Equipment

Gefuhl einer geringeren Chance fir berufliche

Hhere Arbeitszufriedenheit Weiterentwicklung bzw. Karriere

Weniger ,, office politics” zum Forcieren Vorurteile/Bedenken anderer hinsichtlich der

eigener Interessen Arbeitsleistung im Home-Office




Die Arbeit im Home-Office wirkt sich auf die korperliche, mentale und soziale Gesundheit
der Mitarbeiter:innen aus.

korperlich

\V/

Korperliche Wirkungen

Studien zeigen, dass die kérperliche Gesundheit durch die Arbeit im Home-Office beeinflusst
wird. Positive Wirkungen ergeben sich durch weniger kérperliche Erschépfung und gerin-
gere Mudigkeit im Vergleich zum Pendeln. Menschen, die im Home-Office arbeiten, legen
haufig einen gestinderen Lebensstil an den Tag: Ideale Schlafgewohnheiten, bessere Stress-
bewaltigung und mehr freizeitbezogene Bewegung nach Ende des Arbeitstages beeinflus-
sen ihre Gesundheit positiv, wenngleich die Alltagsbewegung am Weg zur Arbeit wegfallt.
Eine ungesunde Arbeitsraumgestaltung, schlechte Arbeitsmittel oder zu wenig personli-
che Fahig- und Fertigkeiten kénnen sich negativ auf die korperliche Gesundheit auswirken.
Die Folgen sind Verspannungen, die zu Muskel-, Skeletterkrankungen in Nacken, Schulter,
Handgelenken sowie im Lendenbereich fiihren. Andere gesundheitliche Probleme entste-
hen durch die sitzende Haltung oder einem erhthten Stresslevel. Diese sind Konzentrat-
ionsschwierigkeiten, Schlafstérungen, Kopfschmerzen und Magen-Darm-Beschwerden
sowie Herz-Kreislauf-Erkrankungen.

Mentale Wirkungen

Auf der mentalen Ebene kommt es zu einer Verbesserung der Lebensqualitdt im Home-
Office, da die Mitarbeiter:innen generell zufriedener sind und weniger arbeitsbezogenen
Stress wie Leistungsdruck und Uberforderung verspiiren. Sie sind weniger erschépft. 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 verstarkte Autonomie erhéht die Arbeitszufriedenheit, vermindert das Fluktuati-
onsverhalten und beugt familidaren Konflikten vor. Gleichzeitig kann sich Home-Office aber
auch negativ auf die psychische Gesundheit auswirken, wenn beispielsweise die organisa-
tionalen Rahmenbedingungen nicht gesundheitsférderlich gestaltet sind. In der Folge kon-
nen psychische Probleme wie Depressionen oder Gefiihle der Uberforderung und Erschép-
fung entstehen. Weiters kann die Uberlappung von Privat- und Arbeitsleben zu familidren
Konflikten fuhren. Mitarbeiter:innen nehmen das Gefthl, auch auBerhalb der Arbeitszeit
erreichbar sein zu missen, als zusatzliche Belastung wahr. Dies kann in Folge zu Niederge-
schlagenheit, mehr Stress, krankheitsbedingten Ausfallen und privaten Konflikten fihren.

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 raumlichen Distanz und des geringeren Kontakts auf ihre
Kolleginnen und Kollegen sowie ihre Vorgesetzten verlassen kénnen. Durch den Wegfall
von Pendelzeiten sowie eine gewonnene zeitliche Flexibilitat und Autonomie entsteht die
Moglichkeit, privat mehr am sozialen Leben teilzunehmen. Daraus resultieren haufig 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 familidre und freundschaftliche Beziehun-
gen kompensieren kénnen, entstehen Gefiihle der Einsamkeit und Angst.

Die gute Nachricht: Unternehmen kénnen maéglichen negativen Auswirkungen
ganzheitlich entgegenwirken, indem sie gezielt liberlegen, welche
Anderungen in der Arbeitsorganisation, im Fiihrungsverhalten oder in der
virtuellen Zusammenarbeit unterstiitzend fiir die Beschaftigten sind.

Die bewusste und gesundheitsorientierte Gestaltung des Arbeitsplatzes

im Home-Office ist fiir die Erhaltung der Gesundheit unabdingbar.




FAKTOREN FUR EIN GESUNDHEITS-
FORDERLICHES HOME-OFFICE

13



14

Unterschiedliche betriebliche und auBerbetriebliche Faktoren beeinflussen, ob Beschaftigte
unter gesundheitsférderlichen Bedingungen arbeiten kénnen oder nicht.

Anhand folgender Faktoren kénnen Verantwortungstrager:innen in Betrieben konkret tiber-
legen, wo MaBnahmen fiir den eigenen Betrieb angedacht und umgesetzt werden kénnen.

Die inhaltliche Grundlage dafir stellt ein im Jahr 2019 von Kappel und Hofer-Fischanger
entwickelter ,Leitfaden fur gesundheitsforderliche Telearbeitsplatze” dar.

Abbildung 1: Faktoren fir ein gesundheitsférderliches Home-Office
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Den &uBeren Rahmen fur betriebliche Uberlegungen bilden gesetzliche Regelungen und Vor-
gaben. Unternehmensintern stehen organisationale Rahmenbedingungen an erster Stelle bei
der Planung, gefolgt vom Ausbau der Fihrungskompetenzen und den Anderungsméglich-
keiten im Hinblick auf Arbeitsorganisation bzw. Arbeitsablaufe. Eine ergonomische Arbeits-
raumgestaltung sorgt fur gesundheitsforderliche Bedingungen vor Ort, wahrend notwen-
dige Informations- und Kommunikationstechnologien auch im Home-Office zur Verfiigung
stehen missen. SchlieBlich kénnen Weiterbildungen zum Aufbau individueller Kompetenzen
der Mitarbeiter:innen deren Selbst- und Zeitmanagement férdern und die sinnvolle Auftei-
lung von Arbeitsschritten tber den Tag erleichtern.

Organisationale
Rahmenbedingungen

Arbeitswelt 4.0
Flexibilisierung

Digitalisierung
[Virtuelles Flihren ] Entgrenzung

36

[ Arbeitsorganisation J
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Bevor konkrete MaBnahmen Uberlegt werden, erweist sich ein Selbstcheck zu
aktuellen Home-Office-Bedingungen im Unternehmen als wesentlich! Nur wer sich
der aktuellen Situation bewusst ist, kann passgenaue Uberlegungen fr

den eigenen Betrieb anstellen.

— &

H Ein Selbstcheck befindet sich im Anhang des Leitfadens.
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RECHTLICHER RAHMEN

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

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

Zum Uberblick tber die gesetzlichen Grundlagen werden meist Ratgeber oder Ahnliches
verfasst. Beispielsweise hat die Arbeiterkammer einen solchen auf Basis des Gesetzespake-
tes zur Arbeit im Home-Office 2021 zur Verfiigung gestellt.

S

Weitere Hinweise Uber Regelungen der Arbeit im Home-Office
liefert der Ratgeber der Arbeiterkammer Salzburg

www.sbg.arbeiterkammer.at.

17


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” kon-
nen auf duBere 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 Fuhrungskraften und Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern in Richtung einer offenen, transparenten, wertschatzenden und gesundheitsfor-
derlichen Unternehmenskultur zu gestalten. Fur das Arbeiten im Home-Office sind klare Ver-
einbarungen zwischen dem Unternehmen und den Beschéaftigten unabdingbar. Neben den
geltenden gesetzlichen Regelungen definieren einige Kollektivvertrage weitere Rahmenbe-
dingungen oder Empfehlungen zur Ausgestaltung von Home-Office. Dartiber hinaus eige-
nen sich Betriebsvereinbarungen dazu, fur Fihrungskrafte sowie Mitarbeiter:innen klare,
nachvollziehbare und faire Bedingungen schriftlich festzuhalten.

Unternehmenskultur und Home-Office

Ob Mitarbeiter:innen das Home-Office nutzen oder nicht, hangt stark mit der unterneh-
mensbezogenen Haltung und Kultur zur Arbeit im Home-Office zusammen. Es ist Teil der
Unternehmenskultur, ob die Moglichkeit, im Home-Office zu arbeiten, fiir Beschaftigte und
Fuhrungskrafte gegeben ist. In einigen Unternehmen haben sich die Nutzung und auch die
Kultur von Home-Office Schritt fir Schritt entwickelt. Andere Betriebe mussten aufgrund
der COVID-19-Pandemie kurzfristig auf Home-Office-Lésungen umstellen und sind dabei-
geblieben. Um die Einfihrung eines gesundheitsférderlichen Home-Office ganzheitlich an-
zugehen, gilt es den bisherigen unternehmerischen Weg mitzudenken.



Folgende Fragen kénnen dabei helfen, sich der Home-Office-Kultur im Unternehmen be-
wusst zu werden:

@ — Seit wann gibt es im Unternehmen die Moglichkeit, im Home-Office zu
arbeiten?

— Welche Einstellung/Haltung hat die Unternehmensleitung zum Home-Office?

— Wie offen und transparent wird tiber Home-Office im Unternehmen diskutiert?

— Wer kann Home-Office grundsatzlich nutzen?

— Wie viele Mitarbeiter:innen und Fihrungskrafte nutzen Home-Office an wie
vielen Tagen pro Woche?

— In welchen Arbeitsbereichen ist es nicht maglich, im Home-Office zu arbeiten?

— Wie wird im Unternehmen damit umgegangen, dass nicht alle Beschaftigten
Home-Office nutzen kénnen?

Durch das Beantworten dieser Fragen erhalten Akteurinnen und Akteure einen ersten Blick
auf aktuelle betriebliche Bedingungen und werden sich erster MaBnahmen bewusst. Es
empfiehlt sich, die Haltung der Unternehmensleitung zum Home-Office an alle Fiihrungs-
krafte 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 grundsatzlich eine von Vertrauen gepragte Unterneh-
menskultur an, da Vertrauen nicht nur der wichtigste Faktor der Unternehmenskultur ist,
sondern auch die Zusammenarbeit von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern und Vorgesetzten
pragt. Aus diesem Grund hat die Unternehmenskultur einen starken Einfluss auf die Ar-
beitszufriedenheit — auch im Home-Office. Da sich Fuhrungskrafte und Mitarbeiter:innen
bei der Arbeit im Home-Office nicht direkt bei ihren Tatigkeiten erleben, ist die jeweils an-
dere Position schwieriger zu beurteilen. Fihrungskrafte konnen den Arbeitsfortschritt und
die Qualitat der Leistung nicht direkt bewerten. Mitarbeiter:innen fuhlen sich vielleicht un-
sicher dabei, ndchste Schritte selbstandig — ohne Freigabe der Teamleitung — zu setzen. Es
braucht das gegenseitige Vertrauen, dass Arbeitsaufgaben auch im Home-Office qualitats-
voll und effizient erledigt werden und bei offenen Fragen ein Online-Kontakt herzlich will-
kommen und sogar gew(inscht ist.

Gesetzlicher Rahmen zum Arbeitsort

Werden sowohl der Betrieb als auch das Home-Office als regulére Arbeitsorte vereinbart, so
hat dies rechtliche Auswirkungen auf die Vergltung von Fahrtzeiten und Reisekosten. Aus
diesem Grund ist es unabdingbar, den Arbeitsort klar festzulegen.
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Haufigkeit und Dauer

Besonders sinnvoll sind Regelungen zu fixen Arbeitszeiten und deren Dokumentation.
Mitarbeiter:innen und Fuhrungskrafte brauchen klare Vorgaben daftr, wer, wie haufig, 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 Tatigkeit kann es unterschiedliche Vorgaben fur Abteilungen, Personen mit un-
terschiedlichen Aufgabenbereichen oder verschiedene Angestelltengruppen geben. Au-
Berdem braucht es Informationen darUber, in welcher Art und Weise die Erlaubnis fur das
Arbeiten im Home-Office eingeholt werden muss, z. B. schriftlich (per E-Mail) beim direk-
ten Vorgesetzten oder Uber einen Antrag im elektronischen Zeiterfassungssystem des Un-
ternehmens. Diese Bedingungen werden klar und verstandlich formuliert und sind fur alle
Mitarbeiter:innen und Fihrungskréfte jederzeit einsehbar. Sie konnen beispielweise in Form
einer Betriebsvereinbarung vorliegen.

Beispieltext flr 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 tatsachlichen BeschaftigungsausmaBes betragt. Dies bedeutet, dass auch
Teilzeitbeschaftigte bei gleichmaBiger Verteilung der Arbeitszeit Uber die gesamte
Arbeitswoche Anspruch auf zwei Telearbeitstage haben.

Arbeits- und Pausengestaltung

Das Arbeitszeitengesetz regelt grundlegende Vorgaben zu den Arbeits- und Ruhezeiten im
Home-Office. Es ist verpflichtend, Aufzeichnungen Uber die tégliche Arbeitszeit zu fuhren
und die Vorgaben des Arbeitsruhegesetzes einzuhalten.

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



https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10008238

J Unterschiedliche Arbeitszeitmodelle geben Beschéaftigten mehr Freiraume beim
Arbeiten im Home-Office:
— Gleitzeit: Kernarbeitszeit mit Anwesenheitspflicht und Gleitzeitspannen
— Funktionszeit: Betriebsbereiche missen arbeitsféhig sein; Teams regeln selbst
ihre Anwesenheiten.
— Wabhlarbeitszeit: Beschaftigte wahlen Arbeitszeitblocke
(z. B. von 10:00 Uhr bis 14:00 Uhr)

Den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Home-Office fallt es oft schwer, individuelle Pau-
sen- und Ruhezeiten einzuhalten. Laut Gesetz sind Arbeitgeber:innen dazu verpflichtet, dass
Pausen gewahrt werden. Im Sinne der Gesundheitsférderung konnen Mitarbeiter:innen ihre
Arbeitszeiten im Home-Office anhand ihrer eigenen Bedurfnisse (z. B. nach den Chronotypen
siehe Kapitel 4. Individuelle und soziale Kompetenzen) flexibler gestalten. Beispielsweise kann
die Arbeit fur eine ldngere 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 méglich. Hier kénnen digitale Tools genutzt werden, um den Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern das Pausieren zu erleichtern. Der Betrieb kann diesen auch Empfeh-
lungen fur eine gesundheitsférderliche Pausengestaltung geben. Zum Beispiel sollen Pausen
genutzt werden, um sich sozial auszutauschen oder sich zu bewegen bzw. zu entspannen.

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

&

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

Erreichbarkeiten

Es ist selbstverstandlich, dass Mitarbeiter:innen wahrend der Arbeitszeit im Home-Office
unter anderem fur Kolleginnen und Kollegen, Fiihrungskréfte und andere Stakeholder oder
Kooperationspartner:innen erreichbar sind. Als sinnvoll stellen sich Vereinbarungen daru-
ber heraus, wie auBerhalb der Normalarbeitszeit mit der Erreichbarkeit umgegangen und
Uber welche Medien kommuniziert wird. Ob es Rufbereitschaft, Zeiten ohne Erreichbarkeit
oder Ausnahmesituationen fur Notfalle gibt, gilt es schriftlich festzuhalten. Auch Regelun-
gen dazu, wie schnell Mitarbeiter:innen auf E-Mails reagieren sollten und wann bzw. wie
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J — Welches Medium ist sinnvoll fur welche Art von Information/Austausch?

lange sie am Telefon erreichbar zu sein haben, werden fixiert. Einige Unternehmen legen
fur ihre Beschéaftigten fest, dass an arbeitsfreien Tagen keine Telefonate tGber Diensthandys
gefuhrt bzw. keine E-Mails versendet werden durfen.

MaBnahmen kénnen sein, Dienst- und Privathandy bewusst voneinander zu tren-
nen (z. B. mit zwei SIM-Karten), Serverzugange 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.

Je nach Unternehmenstéatigkeit oder Unternehmensstandort (z. B. im Ausland) sind solche
Regelungen nicht immer mdéglich. In diesen Fallen sind individuelle Regelungen in Betriebs-
vereinbarungen festzulegen. Wenn Mitarbeiter:innen aus personlichen Griinden keine an-
dere Moglichkeit sehen, als am Wochenende zu arbeiten und dann E-Mails zu versenden,
empfiehlt es sich, die E-Mail-Postfacher der Kolleginnen und Kollegen sowie der Fiihrungs-
krafte so einzustellen, dass sie an arbeitsfreien Tagen oder nach einer festgelegten Uhrzeit
(z. B. ab 18:00 Uhr) keine E-Mails empfangen.

Folgende Fragen kénnen einzelne Arbeitsgruppen oder das gesamte Unternehmen fur sich
beantworten:

— Welche Antwortzeiten bei E-Mails werden im Unternehmen, in der Abteilung
oder im Team informell erwartet?

— Wie schnell muss tatsachlich auf E-Mails geantwortet werden?

— Wann mussen Flhrungskrafte und Mitarbeiter:innen telefonisch erreichbar sein?

— Welche Moglichkeiten der Kontaktaufnahme fir dringende Anliegen gibt es
auBerhalb dieser Zeiten?

Meetingkultur

Empfehlenswert ist es auBerdem, Meetings — je nach Home-Office-Kultur im Unternehmen
— analog, virtuell oder hybrid durchzuftihren. Kommunikationsstrukturen sind so einzuset-
zen, dass der regelméaBige Austausch zwischen den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im
Home-Office und jenen im Buro 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. Fir vir-
tuelle Meetings nutzen viele Unternehmen Internettelefonie bzw. Videokonferenztools.



X

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

Fur manche Aufgaben und die Férderung der Zusammenarbeit insgesamt, sind regelma-
Bige Teammeetings vor Ort unverzichtbar. Beispielsweise scheinen kreative Denkprozesse
eher angekurbelt zu werden, wenn alle Beteiligten gemeinsam vor Ort sind und analog mit-
hilfe von Kartchen, Planen, Post-it's am Flipchart oder Gber eine Pinnwand ihre Uberlegun-
gen teilen und weiterdenken.

Unterstitzungsmoglichkeiten

Unternehmen mussen Uberlegen, wie sie ihre Mitarbeiter:innen bestmoglich bei der Arbeit
im Home-Office unterstiitzen kénnen. Dies betrifft unterschiedliche Bereiche wie den Sup-
port bei technischen Fragen, die finanzielle Unterstlitzung bei der Anschaffung der Home-
Office-Infrastruktur oder Hilfestellungen bei anderen Fragen bis hin zu Beratungsmaoglich-
keiten in schwierigen Lebenssituationen oder bei Konflikten mit Kolleginnen und Kollegen.

Unternehmen kénnen sich folgende Fragen stellen:

@ — Welche Méglichkeiten zur Unterstlitzung der Mitarbeiter:innen im Home-
Office gibt es im Unternehmen?

— Wie bekannt sind diese Moglichkeiten den Beschaftigten?

— Wo kénnen sich Mitarbeiter:innen informieren?

— Wie erféhrt die Belegschaft von méglichen Anderungen?

— Welche weiteren unterstitzenden MaBnahmen braucht es fir die
Mitarbeiter:innen?

X

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

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

Sind Fuhrungskrafte primér virtuell mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern verbunden
(sog. Fihrung auf Distanz), lassen sich gerade , weiche Faktoren” wie Haltungen und Ein-
stellungen schwieriger vermitteln und wahrnehmen als in Prasenz. Dies gilt auch fir den
Aufbau von Vertrauen zwischen Fihrungskraft und Mitarbeiter:in oder zwischen Mitarbei-
terinnen bzw. Mitarbeitern untereinander. Diese Faktoren sind aber maBgeblich fir ein er-
folgreiches BGM.

Was kénnen Fihrungskrafte tun, um in der virtuellen oder
hybriden Zusammenarbeit gesund zu fiihren? Konnen

In der Literatur veranschaulicht ein Modell die drei Wirkungs-

und Handlungsbereiche von Fuhrungskraften im Hinblick auf die

Fuhrung der Beschaftigten. Mit ,Kénnen” sind individuelle Fa- Wollen
higkeiten von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gemeint. Unter

,Durfen” sind die Regeln zusammengefasst, die fur die Zusam-

menarbeit gelten und den Handlungsrahmen festlegen. Das ,, Wol- .

len” zeigt die personlichen Ziele und Motive einer Person. Durfen




Auch fur die virtuelle Zusammenarbeit kann tUberlegt werden, welche Fahigkeiten notwen-
dig sind, um im Home-Office produktiv, motiviert und gesund arbeiten zu kénnen. Gemein-
same Regeln, beispielsweise wie Meetings vereinbart werden oder welche Freirdaume in der
Pausengestaltung gegeben sind, machen klar, was Beschaftigte ,durfen”. Weil die Arbeit
im Home-Office auch positive AnstéBe und Impulse braucht, kénnen Uberlegungen ange-
stellt werden, wie die Motivation, das ,Wollen” der Mitarbeiter:innen geférdert werden
kann, und es kénnen entsprechende MaBnahmen getroffen werden.

Gesund Fiihren

Beim Gesunden Fuhren verfolgen Fihrungskrafte das Ziel, Arbeitsbedingungen und Arbeits-
platze gesund zu gestalten, um die Motivation, das Engagement und die Identifikation mit
dem Unternehmen zu erhéhen. Gesundes Fiihren kann viel dazu beitragen, dass Arbeit nicht
als Belastung erlebt wird, sondern Freude macht und sinnstiftend ist.

S

Mehr Informationen zum Gesunden Fiihren bietet dieser Wissensband
des FGO. www.fgoe.org

In der virtuellen Zusammenarbeit soll besonders darauf geachtet werden, soziale Beziehun-
gen aufrechtzuerhalten, indem informelle, nicht-aufgabenbezogene Treffen stattfinden.
Der regelmaBige Kontakt zwischen Fihrungskraft und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
ermoglicht es, Stimmungen wahrzunehmen, Verhalten zu beobachten, Wertschdtzung zu
vermitteln. Fhrungskrafte konnen so auch die Beschaftigten beim Einhalten der Ruhezei-
ten unterstitzen. In gesund geftihrten Unternehmen wird offen Giber Belastungen, Krank-
heiten oder Fehler gesprochen, auch mit der Fihrungskraft. Ein kooperativer Fiihrungsstil
zielt darauf ab, Mitarbeiter:innen auf die Situation im Home-Office anzusprechen und eine
vermittelnde Funktion einzunehmen.

I

In einem gesund gefiihrten Unternehmen werden Mitarbeiter:innen im Home-
Office auf ihre Situation angesprochen. Fihrungskrafte hinterfragen in Einzelge-
sprachen, was gut funktioniert und was nicht oder wie Beschaftigte unterstitzt
werden koénnen.

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


https://fgoe.org/gesundheit_fuehrt_WB_15
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Die Fuhrungskraft hat die Zeit Ubersehen und ruft ihre Mitarbeiterin um 19:30 Uhr
an, obwohl das Anliegen nicht dringend ist. Die Mitarbeiterin sieht den Anruf erst
f%

¢

Fuhrungskrafte konnen Anlasse dafir schaffen, die neue Arbeitsweise gemeinsam
zu gestalten.

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

Damit trotz der rdumlichen Entfernung ein angenehmes Betriebsklima gegeben ist und Fehlin-
terpretationen vermieden werden, ist eine schatzende, verstandnisvolle und offene Kommuni-
kation seitens der Vorgesetzten empfehlenswert. Bestimmte Erwartungen der Fihrungskrafte
kénnen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern als Belastung empfunden werden.

spater und fuhlt sich schlecht, weil sie nicht abgehoben hat: ,Was wird die Chefin
wohl von mir denken”. Gleichzeitig entsteht bei der Mitarbeiterin das Gefuhl, die
Fuhrungskraft kénnte erwarten, dass sie auch in ihrer Freizeit telefonisch erreichbar
ist und ihr Diensthandy daher abends eingeschaltet lassen muss.

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

Vorbildfunktion

Fuhrungskréfte sind Vorbilder. Ihr Verhalten wirkt sich beachtlich auf die Mitarbeiter:innen
aus, da sie sich bewusst oder unbewusst am Verhalten der Vorgesetzten orientieren. Damit
Fuhrungsaufgaben gut gemeistert werden kénnen, braucht es seitens der Fiihrungskrafte ei-
nen achtsamen Umgang mit der eigenen Gesundheit — auch Selbstfiirsorge genannt. We-
sentlich ist dabei das kritische Uberdenken der personlichen Situation sowie der Belastung
und Beanspruchung.



Fur die Arbeit im Home-Office lassen sich folgende Beispiele ableiten:

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

Fuhrungskrafte, die ihren Beschaftigten davon erzéhlen, 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 dartber hinaus Impulse fir die kreative Pause.

i
F

Vertrauen schaffen

Vertrauen ist eine wesentliche Grundlage fur eine offene, ehrliche, wertschatzende und kon-
struktive Zusammenarbeit. In der Online-Zusammenarbeit gehen Signale verloren, die in der
menschlichen Kommunikation wesentlich fir die Vertrauensbildung sind, z. B. Mimik, Gestik,
Kérperhaltung. Bei raumlich und zeitlich flexibler Arbeit braucht es besondere Aufmerksam-
keit fur Informations- und Kommunikationsprozesse und eine aktive Gestaltung derselben,
um das Fehlen von Gesichts- und Kérpersignalen kompensieren zu kénnen.

geschaffen werden. Dabei wird offen, mit gegenseitiger Wertschéat-
zung kommuniziert und die Chance genutzt, Feedback zu geben.

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

Fuhrungskrafte kénnen Vertrauen aufbauen, indem bewusst
Zeitraume fur informelle und private Gesprache oder virtuelle Team-
building-MaBnahmen (z. B. ,Exit the room” www.exittheroom.com)

Der direkte Kontakt mit einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern (telefonisch oder tber
ein Videokonferenztool) gibt Fiihrungskraften die Moglichkeit, auch bei virtueller Zusammen-
arbeit, Stimmungen im Team wahrzunehmen und bei méglichen Konflikten steuernd einzu-
greifen.
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https://www.exittheroom.com/de/teambuilding?gclid=Cj0KCQiA47GNBhDrARIsAKfZ2rATnSJGl7yN-WqOIl6XIWLOw3MtsqU2mOXwNAYXJPdU733BO-cP4CwaArILEALw_wcB

Eine Vertrauenskultur im Unternehmen zeichnet sich auBerdem durch gegenseitige Wert-
schatzung aus. Fihrungskrafte konnen Wertschatzung férdern, indem Leistungen gesehen
und anerkannt werden.

I

Eine virtuell zugangliche Wertschatzungstafel kann eingerichtet werden. Leistungen
der Beschaftigten werden dort sichtbar dargestellt, beispielsweise herausragende
oder kleine Leistungen, die laufend aber selbstverstandlich durchgefuhrt werden.
Vielleicht gibt es die Mdglichkeit, dass sich auch die Teammitglieder gegenseitig
wertschatzende Botschaften hinterlassen kénnen.

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

I

Zentrale Entscheidungen kénnen in wochentlichen Teammeetings von Fihrungs-
kraften oder anderen Verantwortungstragerinnen bzw. Verantwortungstragern
aus dem Team kommuniziert werden. Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird die
Gelegenheit geboten, bei Unklarheiten nachzufragen.

Flihrungskompetenzen ausbauen

Damit Fuhrungskrafte all diesen Anspriichen gerecht werden kénnen, brauchen sie selbst
grundlegendes Bewusstsein und Wissen tber ,Gesundheit und Arbeit”. Der Aufbau der per-
sonlichen Gesundheitskompetenz ermdglicht, selbst gesunde Arbeitsweisen zu leben und ge-
sundheitsforderlich zu fihren.

-
-

Mehr Informationen zum Thema Gesundheitskompetenz finden Sie
auf der Osterreichischen Plattform Gesundheitskompetenz (OGPK)

www.oepgk.at E
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https://oepgk.at/

Fuhrungskréfte kénnen ihre Tatigkeit mit folgenden Fragen selbst reflektieren:

@

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

— Welche Moglichkeiten fir regelméaBige Einzelgesprache mit Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern nutze und kommuniziere ich?

— Wie drlcke ich Wertschatzung gegenilber meinen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern in der virtuellen Zusammenarbeit aus?

— Wie fordere ich die Wertschatzungskultur im Team?

— Welche Unterstitzung kann ich einzelnen Mitarbeitenden zusprechen?

— Wie sehr achte ich auf meine eigene Gesundheit, besonders auch im
Home-Office?

— In welchen Bereichen mochte ich Vorbild fir Mitarbeiter:innen sein?

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

&

Weiterbildungsangebote finden Sie auch beim FGO, z. B. zum
Gesunden Fuhren www.fgoe.org.

Fuhrungskrafte dabei, eigene Belastungen, Zweifel und Unsicherheiten zu themati-
sieren und bewusste Entscheidungen bei Fihrungsaufgaben treffen zu kénnen.

r Coachings, kollegiale Beratungen und andere Reflexionsmoglichkeiten unterstiitzen
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ARBEITSORGANISATION

Home-Office ist gekommen, um zu bleiben. Auch wenn im Mérz 2020 schnelle Lésungen
far die Fortfuhrung der Arbeit n6tig waren, kénnen Unternehmen nun, fur eine langfris-
tige Anderung der Arbeitsform, effizientere Méglichkeiten 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 VVorgehen und
entsprechende Ressourcen (personelle Verantwortlichkeiten, Zeit, externe Begleitung usw.).

>

Unterlagen zu Changemanagement und Organisationsentwicklung sind hilfreiche
Stltzen fir die Gestaltung der Veranderung. Es lohnt sich zuséatzlich, den Prozess
extern begleiten und moderieren zu lassen.

Aufgabenverteilung

Im taglichen Arbeitsalltag braucht es Klarheit dartiber, 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 Bliro gemacht werden kénnen, nicht so einfach méglich sind.
Rollen und Zustandigkeitsbereiche mussen fir alle Beteiligten klar verstandlich und nachvoll-
ziehbar sein. Nicht jede Tatigkeit ist von zuhause aus machbar, was weitere Abstimmungen be-
sonders notwendig macht. Auch die Fahigkeiten und Fertigkeiten einzelner Mitarbeiter:innen
sind bei der Aufgabenverteilung firs Home-Office mitzudenken. Méglicherweise sind Schu-
lungen notig, um Bewusstsein zu schaffen und die Arbeitseinteilung neu gestalten zu kénnen.



Online-Tools helfen dabei, einen Uberblick tber alle Aufgaben fur alle
Teammitglieder einsehbar zu machen.

In der Toolliste finden sich Links zu Online-Pinnwanden und anderen Instru-
menten, mit denen die Aufgabenverteilungen klar dargestellt werden kann.

—5 &

Manchmal besteht das Vorurteil, Mitarbeiter:innen waren im Home-Office weniger produk-
tiv als im Buro. Dies kann Beschaftigte in eine Rechtfertigungssituation bringen. Aus diesem
Grund gilt es, transparent zu machen, welche Tatigkeiten die Mitarbeiter:innen im Home-Of-
fice erledigen, und Vertrauen fir das gegenseitige Tun aufzubauen. Besonders wichtig kann
das in Betrieben sein, die einer Gruppe von Beschéftigten das Home-Office ermoglichen, in
denen aber andere Mitarbeiter:innen nicht von daheim aus arbeiten kénnen. Dies ist z. B. in
Produktionsbetrieben oder im Gesundheits- und Sozialwesen der Fall.

I

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

Welche Aufgaben Mitarbeiter:innen im Home-Office erledigen, ist bedeutend fur die Fiihrungs-
krafte, wenn es um die Einschatzung der Arbeitsleistung geht. Konkrete Arbeitsziele und klare
Beurteilungskriterien erleichtern den Fuhrungskraften die Messbarkeit und Mitarbeiter:innen
kénnen besser einschatzen, welche Erwartungen und Anforderungen an sie gestellt werden.

Partizipation der Beteiligten

Beteiligung ist ein zentraler Baustein in der Planung und Umsetzung von MaBnahmen zum
Betrieblichen Gesundheitsmanagement (BGM). Dadurch kénnen Ideen und Bedrfnisse aller
relevanten Interessensgruppen bericksichtigt werden und entwickelte MaBnahmen haben
eine hohere Chance, akzeptiert und angenommen zu werden. Auch in der virtuellen und der
hybriden Teamarbeit braucht es bewusste Uberlegungen, wie Mitarbeiter:innen Arbeitsab-
ldufe partizipativ mitgestalten kénnen.
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:J — Inwiefern kénnen sich Mitarbeiter:innen an Entscheidungen im Unternehmen

)

Die Beschaftigung mit folgenden Fragen hilft bei Uberlegungen zur partizipativen Zusammen-
arbeit in einem Team, einer Abteilung oder der gesamten Organisation.

generell beteiligen?

— Welche Moglichkeiten der Beteiligung gibt es derzeit in der virtuellen
Zusammenarbeit?

— Welche neuen Mdglichkeiten der Beteiligung werden durch virtuelle und
hybride Arbeitsformen er6ffnet?

— Bestehen Unterschiede dahingehend, welche Mitarbeiter:innen Gber ein
Vorhaben informiert werden und welche sich aktiv einbringen kénnen?

— Welche Methoden kénnen partizipative Arbeitsweisen im virtuellen Raum
unterstutzen?

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

Informations- und Entscheidungsprozesse

Damit durch das Arbeiten zuhause moglichst wenige Informationsliicken entstehen oder
gar Fehlinformationen weitergegeben werden, lohnt es sich, betriebsinterne Informations-
abldufe genauer zu betrachten. Folgende Fragen kénnen sich Verantwortungstrager:innen
diesbezlglich stellen:

:J — Wie werden Mitarbeiter:innen in unserem Unternehmen informiert?

— Welche Medien werden zur Informationsverbreitung eingesetzt?

— Werden die eingesetzten Medien von den Beschéaftigten genutzt?

— Welche Beschaftigten haben moglicherweise eingeschrankten Zugang zu
Informationen?

— Wie kann sichergestellt werden, dass alle wesentlichen Informationen auch
alle Beschaftigten rechtzeitig erreichen?

— Sind die Informationen fur alle Beschaftigtengruppen verstandlich formuliert?

— Wie gut kénnen Informationen im Arbeitsalltag umgesetzt werden?

Es gibt Schulungen und Unterlagen dazu, wie Informationen barrierefrei zuganglich
und verstandlich aufbereitet werden kénnen. In diesen wird auch beschrieben,

wie Menschen mit Lernschwierigkeiten, bildungsferne Menschen, Menschen mit
Beeintrachtigungen oder Menschen mit nicht-deutscher Muttersprache verstandlich
informiert werden kénnen.
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Eine Broschtire zu barrierefreier Kommunikation ist Gber die
Wirtschaftskammer erhéltlich www.wko.at

Datenmanagement

Immer mehr Betriebe gehen davon weg, Dokumente und Daten in Papierform abzulegen.
Dies geschieht einerseits aus Griinden des Umweltschutzes, andererseits ist es fur die virtuelle
und hybride Zusammenarbeit eine zentrale Voraussetzung, auf digitale Dokumentation um-
zusteigen. Uberlegungen zum Datenmanagement sollten gemeinsam mit allen Personen an-
gestellt werden, die von den Anderungen betroffen sind, um méglichst alle Anforderungen
im Blick zu haben und die Akzeptanz zu erhdhen. Es ist dabei sinnvoll, analoge Arbeitspro-
zesse fur die Uberfiihrung in eine digitale Form véllig neu zu denken, anstatt eine 1:1 Uber-
tragung anzustreben. Es lohnt sich beispielsweise, zu hinterfragen, welche Unterlagen noch
per klassischer Postsendung eingehen und ob bestimmte Unterlagen nicht digital eingefor-
dert werden koénnten (digitaler Posteingang).

I

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

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
Gerate fur die Arbeit im Internet nutzen, kénnen neue , Einfallstore” fur Cyberkriminelle ent-
stehen. Fur Beschaftigte stellt dies moglicherweise eine zusatzliche Belastung dar. Schulun-
gen oder speziell entwickelte Standards kénnen dieser entgegenwirken. Unternehmen soll-
ten sich umfassend informieren und entsprechende MaBnahmen setzen, um die Sicherheit
ihrer Daten zu erhéhen.

&

Das Bundesministerium fur Digitalisierung und Wirtschaftsstandort
halt 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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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.

Weitere MaBnahmen kénnen sein, Netzwerke zu verschlisseln, Bildschirmsperren
einzurichten, Regeln zur Datensicherheit einzufthren, Richtlinien zum Umgang

mit personenbezogenen Daten zu kommunizieren, die Mitnahme von Ausdrucken
und Kopien zu verbieten und Schulungen zur Sensibilisierung der Mitarbeiter:innen
durchzufuhren.

Digitale Unterbrechungen/Stérungen

Digitale Technologien sind allgegenwartig. 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 kénnen, gibt es unterschiedliche Mdglichkeiten 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 Ried| gibt es Tipps zur
Stressreduktion bei Videokonferenzen, Home-Office und Co.
www.lindeverlag.at



https://www.lindeverlag.at/buch/digitaler-stress-19019

INDIVIDUELLE UND SOZIALE KOMPETENZEN

Persdnliche Kompetenzen und Ressourcen sind wesentlich fir den Umgang mit der Ar-
beitssituation zuhause. Zu diesen Kompetenzen zédhlen beispielsweise fachliches Wissen,
Fahigkeiten wie Selbstorganisation und Zeitmanagement oder auch personliche Bewalti-
gungsstrategien und Resilienz. Es hangt stark von der/dem Arbeitnehmer:in selbst ab, ob
Belastungen krankmachen oder nicht. Die folgenden Fragen kénnen dabei helfen, die ei-
gene Situation zu reflektieren:

@

— Wie fuhlt sich das Arbeiten im Home-Office fur mich an?

— Was fallt mir daheim schwerer als im Bro? Was funktioniert besser?

— Wann kann ich sehr flieBend, produktiv arbeiten?

— Wie gehe ich mit belastenden/stressigen Situationen im Home-Office um?
— Wie gut kann ich mir meine Zeit im Arbeitsalltag zuhause einteilen?

— An wen kann ich mich wenden, wenn ich Hilfe brauche?

— Welche Hilfsangebote stellt mir mein Unternehmen zur Verfigung?

— Zu welchen Themen/Inhalten bendétige ich Weiterbildungen?

Wissen und Fahigkeiten

Um im Home-Office effektiv und effizient arbeiten zu kdnnen, brauchen Mitarbeiter:innen ein
hohes jobbezogenes Wissen. Jene, die sich bei ihrer Tatigkeit sehr gut auskennen und bereits
viel Erfahrung haben, sind auch im Stande, Probleme selbststandig zu l6sen.
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Neue Mitarbeiter:innen sollten nach Moglichkeit in der Anfangszeit eher wenig im
Home-Office sein, um die internen Strukturen und Ablaufe kennenzulernen und auch
sozial im Unternehmen besser Anschluss zu finden.

Selbstorganisation und Verantwortungsiibernahme

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

I

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

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

Wenn fur die Erledigung einer bestimmten Aufgabe im Biro zwei Stunden, im
Home-Office dagegen aber sechs Stunden benotigt werden, dann passt die
Organisation nicht.

Hinzu kommt, dass fir einige Aufgaben Unterlagen oder Materialien aus dem Buro notwen-
dig sind. Es empfiehlt sich, bereits im Vorfeld zu Gberlegen, was im Home-Office abgearbei-
tet werden soll und welche Arbeitsmittel und Dokumente dafiir benétigt werden.

Abgrenzung

Damit das Arbeiten von zuhause aus nicht als zusatzliche 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 Tatigkeit abzuschalten.

H Mental von der Arbeit abschalten zu kénnen, wird auch Detachment genannt.
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abzuschlieBen, wodurch das Detachment unterstitzt wird.

ﬁ Routinen oder Rituale helfen dabei, den Arbeitsalltag zu beginnen bzw.

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

&y

Zu Arbeitsstart und -ende werden die Arbeitszeiten handisch 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.

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

>

J Gesundheitsforderliche Pausen kénnen aktivierend oder entspannend gestaltet
werden.

In kurzen Pausen kénnen spezielle Ausgleichsiibungen vor dem PC gemacht werden.
Zum Beispiel Ubungen fiir die Augen oder den Schulter-Nacken-Bereich. In léngeren
Pausen kann ein Spaziergang oder eine andere korperliche Aktivitat fir einen
Energieschub sorgen.

Die 12 Bildschirm-Tibeter gibt es unter folgendem Link
www.arbeiterkammer.at

oder

auf dem AUVA-Merkblatt ,M026 Bildschirmarbeitsplatze” befinden
sich Ausgleichstibungen www.auva.at
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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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Unterstiitzung durch Fiihrungskrafte und Kolleginnen/Kollegen

Vorgesetzte stellen eine wesentliche Ressource fir Mitarbeiter:innen im Home-Office dar. Je
mehr Handlungsspielraum und Entscheidungsfreiheit die Mitarbeiter:innen von ihren Fih-
rungskraften bekommen, desto selbstandiger kénnen sie arbeiten. Bei Herausforderungen
sollen sich Mitarbeitende dartiber bewusst sein, dass sie sich an ihre Fiihrungskraft wenden
kénnen.

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

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

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

Pausen kénnen auch virtuell gemeinsam mit Kolleginnen und Kollegen abgehalten
werden, indem zur selben Zeit Mittags- oder Kaffeepause gemacht wird. Es besteht
auch die Moglichkeit, sich nach der Arbeit in einem virtuellen Treffen, bei einem

L After-Work-Getrank”, privat auszutauschen.

Kommunikation und Erreichbarkeit

Um die Zusammenarbeit der Mitarbeiter:innen im Home-Office und jener im Buro zu erleich-
tern, helfen einige Regelungen. Fiir das gemeinsame Arbeiten ist es notwendig, sich auf fixe
Kommunikationskanéle festzulegen. Dartiber hinaus gilt es innerhalb des Teams zu bespre-
chen, wer wann und Uber welches Medium erreichbar ist.

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

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




Individuelle Starken

Um von zuhause aus zu arbeiten, sind einige Charaktereigenschaften und Kompetenzen ge-
eigneter als andere. Trotzdem, viele Menschen fiihlen sich wohler, wenn sie ihre Arbeitsaufga-
ben allein erledigen kénnen. Zudem sind im Home-Office folgende Eigenschaften erforderlich:
— Organisiertheit

— Zuverlassigkeit

— Gewissenhaftigkeit

Dartber hinaus spielt die intrinsische Motivation der Beschéaftigten 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 erfillt sind:

— Autonomie: Mitarbeiter:innen kénnen und dirfen ihre Tatigkeiten zeitlich und
raumlich frei einteilen.

— Soziale Integration: Mitarbeiter:innen im Home-Office fiihlen sich trotz der rdumlichen
Entfernung als Teil des Teams.

— Kompetenzerleben: Mitarbeiter:innen im Home-Office weisen die notwendigen
Qualifikationen zur eigenstandigen Aufgabenbewaltigung auf.

>

Um die Kompetenzen der Mitarbeiter:innen zu erweitern, stellen die Werkzeuge der
Personalentwicklung hilfreiche Unterstitzungsmaglichkeiten dar.

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

— die ,Lerche” (Frihtyp)

— die ,Eule” (Spattyp) und

— der Zwischentyp , Kolibri” (Normaltyp — haufigste Form)

Kennzeichnend fir 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 Bertcksichtigung der
genannten Aktivitatszeitraume zu planen.

39



Arbeitszeiten nach Chronotypen

— Lerche:
06:00-08:30 Uhr — Kreatives Hoch
08:30-13:00 Uhr — Problemltsungszeit
15:00-17:00 Uhr — Problemlésungszeit
17:00-21:00 Uhr — Inspirationszeit

— Eule:

10:30-12:30 Uhr — Kreatives Hoch
12:30-13:30 Uhr — Problemlésungszeit
15:30-18:00 Uhr — Inspirationszeit
18:00-22:30 Uhr — Problemlésungszeit

Tatigkeiten nach Phasen
Kreatives Hoch:

kreative Arbeiten; Erstellen neuer
Konzepte und Finden von Ideen

Problemlésungszeit:

Ausfuhren komplizierter Aufgaben und
komplexer Tatigkeiten, bei denen viel
nachgedacht werden muss

Inspirationszeit:
Bearbeitung von Aufgaben, die
Kreativitat bedurfen; Sammeln

g
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von Gedanken

Bewaltigungskompetenzen und Resilienz

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

— Selbstwert

— Qualifikationen und Erfahrungen

— Optimismus

— Sozialkompetenz

— Kohérenzgefuhl: Verstehen von Ablaufen; Sinn hinter dem eigenen Handeln erkennen

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

Fuhrungskréfte steigern die Bewaltigungskompetenz ihrer Mitarbeiter:innen durch das Ver-
trauen, das sie diesen entgegenbringen, das Feedback zu Arbeitsleistung und -qualitat sowie
durch die Férderung von Kompetenzen und Starken.

Weiterbildung

Es gilt individuell zu klaren, welchen Weiterbildungsbedarf Mitarbeiter:innen und Fihrungs-
krafte haben. Einerseits braucht es moglicherweise eine Qualifizierung zu digitalen Kommu-
nikationstools, andererseits vielleicht dazu, wie das Arbeiten im Home-Office gut organisiert
werden kann.



Im Buro kénnen 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 tber die notwendige Medienkompetenz verfligen.

I

Fur Notfalle stehen haufig Kontaktpersonen oder Servicestellen zur Verfiigung, die
bei Problemen telefonisch weiterhelfen kénnen. Wird auf einem Firmen-PC gearbei-
tet, kdnnen sich die Mitarbeiter:innen des IT-Helpdesk meist mit dem Gerat im Home-
Office verbinden, um bei der Problemlésung zu unterstitzen.

Betriebe konnen ihre Beschaftigten vor allem beim Aneignen von individuellen und sozialen

Kompetenzen unterstiitzen. Ein umfassendes Fort- und Weiterbildungsprogramm ermaéglicht,

Gesundheitspotenziale im Home-Office zu starken und negative Gesundheitsfolgen zu mini-

mieren. Beispiele fur Schulungsprogramme sind:

— Zeit- und Selbstmanagement

— Arbeitsorganisation

— Gesundheit (z. B. Erndhrung, Ergonomie, Bewegung, Achtsamkeit)

— Digitales Kommunizieren (z. B. Kommunikationsstrukturen und -mittel)

— L6sen von Konflikten

— Stressbewaltigung

— Digitale Fahigkeiten, Nutzung von Medien

— Fuhrungsverhalten (z. B. Gesundes Fihren, Fiihren auf Distanz)

— Trennung von Frei- und Arbeitszeit

— Zeiten- und Pausenregelungen (z. B. Erreichbarkeit, Einhalten von Pausen- und
Ruhezeiten, Erholung, Pausengestaltung)

Unterschiedliche Weiterbildungsangebote zum Selbstmanagement
finden Sie auch beim FGO www.fgoe.org.
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https://fgoe.org/Fortbildungen_und_Veranstaltungen
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ARBEITSRAUMGESTALTUNG

Selbstverstandlich ist es Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern im eigenen Zuhause frei
Uberlassen, wie sie ihren Arbeitsplatz gestalten. Die Bedingungen im Home-Office sind
meist nicht ideal fur die Gesundheit, weil z. B. Klichensessel und -tisch statt ergonomisch
anpassbarer Stihle und Tische verwendet werden. Dabei spielen Arbeitsraum, -tisch und
-sessel, die Lichtverhéltnisse, das Raumklima sowie natirliche Elemente (z. B. Zimmerpflan-
zen) eine beachtenswerte Rolle.

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

@ — In welchem Raum/an welchem Platz arbeite ich meistens von zuhause aus?
— Wie ruhig gelegen ist mein Home-Office-Arbeitsplatz?

— Wie sind die Platzverhaltnisse?

— Wie bequem ist mein Arbeitssessel bzw. wie angenehm ist es, darauf zu sitzen?
— Wie kann ich meinen Tisch gegebenenfalls verstellen?

— Wie ist meine Korperhaltung wahrend der Arbeit?

— Wo nehme ich Verspannungen wéhrend der Arbeit wahr?

— Wie sind die Lichtverhaltnisse an meinem Arbeitsplatz?

— Welche analogen Hilfsmittel (z. B. Pinnwand, Flipchart) gibt es zuhause?

— Wie viele naturliche Elemente wie Pflanzen umgeben mich?




Ein Selbstcheck, mit dem der eigene Arbeitsraum Gberprift werden
kann, findet sich beispielsweise bei der Deutschen Gesetzlichen
Unfallversicherung (DGUV) www.publikationen.dguv.de

Auch die AUVA bietet Unterstitzung zum Thema , Arbeitsraumgestal-
tung”, beispielsweise auf den Merkblattern ,Bildschirmarbeitsplatze”
Www.auva.at

oder

.Ergonomie — Grundlagen der Arbeitsplatzgestaltung”
www.auva.at/Ergonomie

Arbeitsraum

Um konzentriert und ungestort arbeiten zu kénnen, ist ein separater Arbeitsraum eine ideale
Gegebenheit. Durch einen solchen kénnen auch das Arbeits- und das Privatleben besser von-
einander abgegrenzt werden. Wenn es nicht mdéglich ist, einen eigenen Arbeitsraum einzu-
richten, sollte zumindest ein abgrenzbarer Arbeitsplatz geschaffen werden. Auch dann fallt
es leichter, nach der Arbeit abzuschalten. AuBerdem bietet ein eigener Arbeitsplatz bessere
Maéglichkeiten, Daten vor anderen Personen zu schiitzen.

Arbeitstisch

Damit die Arbeitsflache ausreichend Platz bietet, wird eine GréBe von 160 x 80 cm empfoh-
len. Die Hohe des Tisches wird so eingestellt, dass die abgelegten Unterarme auf der Tisch-
platte einen rechten Winkel zu den Oberarmen bilden. Dartiber hinaus ist fur ausreichend
Beinfreiheit zu sorgen.

i

Gegenstande wie Papierkdrbe oder Rollcontainer sollten so platziert werden, dass sie
keine Stolperfallen darstellen. Dies gilt auch fir Kabel (z. B. Laptopkabel).

Arbeitssessel

Ein optimaler Arbeitssessel verfuigt tiber fiinf Rollen. Rtickenlehne, Sitzhéhe sowie Armlehnen
sind verstellbar. Eine bewegliche Riickenlehne ermdglicht dynamisches Sitzen. Fir eine ge-
sunde Sitzposition stehen die FliBe am Boden, wahrend Ober- und Unterschenkel einen rech-
ten Winkel bilden. Dadurch kann gesundheitlichen Beschwerden, wie z. B. Riickenschmerzen,
Nackenverspannungen, Verkiirzungen der Muskeln, Magenproblemen oder Druckstellen auf
den Oberschenkeln, entgegengewirkt werden.


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 abhangig von der KérpergréBe eingestellt. Kleinere
Personen bendtigen hdufig FuBstltzen, groBere meist hohere Tische.

Wahrend der Arbeit ist darauf zu achten, dass die Haltung immer wieder einmal gewechselt
wird. Standiges Sitzen oder andauerndes Stehen sind ungesund und belastend fur den Kérper.

Biirobedarf

Im Home-Office stehen nicht alle Materialien bzw. Arbeitsmittel zur Verfigung, die bei
der Arbeitsverrichtung hilfreich waren. Auch zuhause braucht es Raum fir Kreativitat und
abwechslungsreiche Arbeit. Bewusste Auszeiten von der Bildschirmarbeit konnen analoge
Arbeitsmittel wie z. B. Pinnwénde, Flipcharts, Whiteboards, Kartchen und Post-it's schaf-
fen. Fir bestimmte Tatigkeiten besteht vielleicht die Moglichkeit, sich diese Buromittel vom
Betrieb auszuborgen.

¢

Zur Strukturierung von Aufgaben kénnen Ideen und Aufgaben auf Post-it's gesam-
melt und anschlieBend auf einem Flipchart geclustert werden. So kann ein guter
Uberblick geschaffen werden.

Lichtverhéltnisse

Es ist empfehlenswert, den Arbeitsplatz so zu wahlen, dass ein Fenster in der Nahe ist. Somit wird
der Arbeitsplatz mit nattrlichem Licht beleuchtet. Dies ermdglicht dartiber hinaus, dass sich die
Augen beim Blick in die Ferne vom dauernden Schauen auf den Bildschirm erholen k&nnen. Be-
sonders beim Blick in die Natur kénnen sich die Augen gut entspannen.

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

® ¢

Der Tisch bzw. der darauf platzierte Bildschirm werden im 90-Grad-Winkel zum Fens-
ter ausgerichtet. So lassen sich stérende Spiegelungen am Monitor vermeiden.

Ist der Arbeitsplatz nicht hell genug, helfen zusétzliche Steh- oder Tischleuchten bzw. Tages-
lichtlampen. Lichtquellen mit 500 Lux gelten fur Schreibtischarbeitsplatze als optimal.



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

F

e

®

Ein Mix aus Lichtquellen:

1. Direkte Beleuchtung
2. Indirekte Beleuchtung
3. Arbeitsplatzleuchte
4. Tageslicht

Quelle: Inhalte AUVA, Grafik FGO
Raumklima

Auch Luftqualitdt 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.

Je hoher die Raumtemperatur am Arbeitsplatz ist, desto mider fuhlt man sich. Folg-
lich sinkt die Konzentrationsfahigkeit. Damit nimmt auch die Fehlerhaufigkeit zu.

Steigt die Raumtemperatur im Sommer Uber die empfohlene Temperatur, so ist es
sinnvoll, bereits frih am Morgen mit der Arbeit zu beginnen. Es macht Sinn, einen
kthlen Raum fur die Arbeit zu wahlen. Frih morgens sollte gut geltiftet und anschlie-
Bend das Fenster geschlossen werden.

—& -0

Um Muskelverspannungen, wie beispielsweise einem steifen Nacken, oder gar Erkéltungen
vorzubeugen, empfiehlt es sich, Zugluft bestmdglich zu vermeiden. Dabei kann es hilfreich
sein, Turen zu schlieBen oder nicht zwischen zwei gedffneten Fenstern zu sitzen. Nichtsdes-
totrotz ist darauf zu achten, dass der Arbeitsraum regelméBig geltftet wird. Empfohlen wird,
jede Stunde fur circa finf Minuten zu ltften — auch im Winter.
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Je mehr geltftet wird, desto hoher ist der Sauerstoffanteil in der Atemluft, was die
Konzentrationsfahigkeit steigert.

Arbeitnehmer:innen greifen immer 6fter auf Luftbefeuchter (Diffuser/Vernebler)
zuriick. Diesen kdnnen auch &therische Ole beigefiigt werden, die nicht nur fiir einen
angenehmen Duft sorgen, sondern auch spezielle Wirkungen (z. B. konzentrations-
férdernde) entfalten kénnen. Zudem sind Luftbefeuchter bei trockener Heizungsluft
im Winter besonders gut fur die Atemwege.

Natiirliche Elemente und Farben

Menschen reagieren besonders positiv auf natdrliche Elemente. Pflanzen steigern das Wohlbe-
finden und erhohen Kreativitat, Produktivitat und Arbeitsplatzzufriedenheit. Der Anblick von
Pflanzen oder der Blick ins Griine wirkt nicht nur angenehm, sondern senkt auch das Stress-
befinden. Naturliche Materialien wie Holz, Filz oder Vlies wirken ebenfalls sehr angenehm.
Diese kdnnen beispielsweise in Form von Akustikelementen als Schallschutz dienen oder als
Pinnwénde 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.

J Fur die farbliche Gestaltung am Arbeitsplatz gilt Folgendes:

— Blau und Griun beruhigen, entspannen die Augen, reduzieren Stress, erhéhen die
Produktivitat und sorgen fur Balance.

— Orange und Gelb stehen fur Glick und Zufriedenheit, konnen die Augen aber
ermiden.

— Rot erhoht die Hirnaktivitat und wirkt stimulierend (nicht als Hauptfarbe geeignet).

— Gelb gilt als Farbe fur Teamwork, es férdert positive Gefuhle.

— WeiB kann die Augen ermuden, wirkt steril und sauber.

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



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

Folgende Grafik fasst alle wesentlichen ergonomischen Aspekte fur ein gesundes Arbeiten
am Schreibtisch zusammen.

Gesund am Schreibtisch arbeiten

Umgebung Abstand zum Bildschirm Raumteperatur
maoglichst ruhig ca. eine Armeslénge 20-22°C
RN %------------ > Luftfeuchtigkeit
: 5 PN 40-60 %
' ) s N
Seot ] 1
Bildschirmoberkante ‘\ ’,'
max. auf Augenhéhe BildschirmgroBe
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Armwinkel
90 - 100°
Tischplatte
Lordosenstiitze mind. 80 x 160 cm

auf Lendenwirbelhohe

\

Armlehne
ca. auf Tischhohe

\

F—————— Tischhéhe
Beinwinkel ggf. anpassen
Gber 90°

Stuhlhéhe
an Kdrper anpassen
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Quelle: Inhalte AUVA, Grafik FGO
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ARBEITSMITTEL, INFORMATIONS- UND
KOMMUNIKATIONSTECHNOLOGIEN

Um im Home-Office die tagliche Arbeit verrichten zu kénnen, benétigen Mitarbeiter:innen
eine adaquate Ausstattung am Heim-Arbeitsplatz. Fur die Erledigung der Arbeitsaufgaben
sind bestimmte Arbeitsmittel, Bildschirme bzw. Laptops, weiteres Zubehor, Informations-
und Kommunikationstechnologien, diverse Softwareprogramme und E-Tools sowie eine sta-
bile Internetverbindung notwendig.

Arbeitsmittel

Da im Home-Office grundsatzlich dieselben Regelungen wie im Betrieb gelten, ist die/der
Arbeitgeber:in daftr verantwortlich, die benétigten Arbeitsmittel zur Verfigung zu stellen. In
Betriebsvereinbarungen kann jedoch fixiert werden, dass Arbeitnehmer:innen selbst fir Ar-
beitsmittel, wie beispielsweise Schreibtische, Tischlampen oder digitale Utensilien, aufkom-
men mussen, wenn sie im Home-Office arbeiten. Wenn Mitarbeiter:innen in professionelles
Equipment investieren (z. B. einen hohenverstellbaren 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

Informations- und Kommunikationstechnologien

Technische Gerdte und Programme unterstitzen Informations- und Kommunikationspro-
zesse. Beispiele fur solche sogenannten IKTs sind beispielsweise Smartphones, Computer
mit Bildschirm, Tastatur, Maus oder Laptop sowie weitere Hardware, z. B. eine Kamera. Au-
Berdem notwendig sind Programme zum Einstieg ins Internet, Programme zur Herstellung
einer geschitzten Verbindung mit den Laufwerken des Firmenservers, weitere Softwarepro-
gramme zum Verfassen, Senden und Empfangen von E-Mails, zum Erstellen von Dokumen-
ten und Prasentationen sowie zum Durchfiihren von Videokonferenzen und andere Tools,
die im technischen und Softwarebereich benétigt werden.

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

I

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

Bildschirme und Laptop

Je nach Tatigkeitsbereich ist ein entsprechend groBer Bildschirm notwendig. Die empfoh-
lene MindestgroBe betragt 22 Zoll. Der Abstand zwischen den Augen und dem Monitor be-
tragt 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 hdufig mit Laptops gearbeitet. Hierflr werden Laptophalterungen, die
am Schreibtisch montiert werden kénnen, empfohlen. Eine externe Tastatur ermoglicht 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 moglich, den Sehabstand und die Anordnung der Bildschirme besser anzupassen.

>

Es tut dem Korper gut, wenn die Sitz-/Stehposition alle 15 bis 30 Minuten
gewechselt wird.
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Zubehor

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
unterstltzt die nattrliche Haltung des Handgelenks. Dadurch kann gesundheitlichen Pro-
blemen im Handgelenk, wie z. B. einer Sehnenscheidenentziindung, vorgebeugt werden.
Bei der Tastatur ist es sinnvoll darauf zu achten, dass die Oberflache nicht reflektiert, also
keine hellen Tasten mit dunkler Beschriftung verwendet werden.

>

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

Fur Meetings von zuhause aus werden eine Kamera und optimalerweise Kopfhérer mit in-
tegriertem Mikrofon benutzt. Dies erleichtert einerseits die Kommunikation, weil das Ge-
gentber Mimik und Gestik erkennen kann, andererseits ist die Tonqualitat bei Gesprachen
besser, wenn ein Headset (Kombination aus Kopfhoérer und Mikrofon) verwendet wird.

Softwarenutzung und Online-Tools

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

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

’J Details zu den Online-Tools finden Sie im Anhang.




TOOLLISTE

Sammlung von Selbstcheck-Instrumenten

AK Home-Office-Test-Tool H.O.T.T. bietet die Mdglichkeit,
eigene Home-Office-Vereinbarungen zu testen
https://hott.arbeiterkammer.at/

Checkliste fr Raumklima und Belichtung/Beleuchtung
ermoglicht es, die Anforderungen am Arbeitsplatz zu tber-
prifen https:/www.weka.at

Check-up Homeoffice dient einerseits als Empfehlungsgrund-
lage und andererseits als Beurteilungsbogen fur die Arbeits-
bedingungen https:/publikationen.dguv.de

E-Learning Tool zur psychischen Gesundheit fir
Beschaftigte unterstiitzt bei der Vorbeugung psychischer
Krankheiten durch optimale Arbeitsbedingungen
https:/psyga-elearning-2.web.app/

E-Learning Tool zur psychischen Gesundheit fir
Fuhrungskrafte férdert durch gesundheitsgerechtes
Fuhrungsverhalten die psychische Gesundheit
https:/psyga-elearning-1.web.app/

Ergonomie im Homeoffice ist eine Checkliste zur Telearbeit
unter besonderer Berticksichtigung der Ergonomie
https:/www.weka.at

Homeoffice-Bingo bringt Bewegung, Entspannung und
Struktur in den Arbeitsalltag im zuhause https:/lzg-rlp.de
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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 unterstitzt dabei, trotz Distanz den Zusam-
menhalt im Team zu starken https:/fws-office.ch

Home-Office Ratgeber der Arbeiterkammer Wien beantwor-
tet wesentliche Fragen zum Arbeitsplatz in den eigenen vier
Wanden 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 ...

... fir ungestortes Arbeiten
Programme, wie z. B. freedom, blockieren stérende Apps und
Webseiten in einer festgelegten Zeit https://freedom.to/

... fir Pausen-Management

Apps, wie z. B. Stretchly oder Time out, erinnern daran,
regelmaBig 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/

... fir Musik zur Konzentration

Apps, wie z. B. Focus@will oder Noisli, bieten Hintergrundge-

rausche, die helfen, storende Gerdusche zu Uberdecken, um

die Konzentration zu verbessern und die Produktivitat zu stei-

gern https://www.focusatwill.com/ https://www.noisli.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/

OF340

Programme, wie z. B. Gather, bieten virtuelle Raume, die das
Unternehmen darstellen und die Kommunikation zwischen
den Kolleginnen und Kollegen wie im echten Leben
ermoglichen 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 kénnen https://slack.com/intl/de-de/
https://workspace.google.com

... zur Arbeitsorganisation

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

s ]
=
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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/
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... zum Teilen von Dokumenten

Apps, wie z. B. Dropbox oder Google Drive, ermdglichen
jederzeit sicheren Zugriff auf Dateien und Ordner von jedem
Gerat aus, um diese gemeinsam zu bearbeiten
https://www.dropbox.com/ https://www.google.com/drive/

Programme, wie z. B. WeTransfer, kénnen genutzt werden,
um sehr groBe 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/

Ofw£100



https://www.dropbox.com/
https://www.google.com/drive/
https://wetransfer.com/
https://clockify.me/
https://www.clockodo.com/de/
https://toggl.com/

LINKLISTE

Einrichtungen und gesetzliche Grundlagen

Allgemeine Unfallversicherungsanstalt:
https://www.auva.at

Arbeiterkammer:
https://www.arbeiterkammer.at

Arbeitnehmerlnnenschutzgesetz:
https://www.ris.bka.gv.at

Arbeitsinspektion:
https://www.arbeitsinspektion.gv.at/

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

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

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

Osterreichischer Gewerkschaftsbund:
https://www.oegb.at/

Osterreichisches Netzwerk BGF:
https://www.netzwerk-bgf.at

Osterreichische Plattform Gesundheitskompetenz:
https://oepgk.at/

Wirtschaftskammer Osterreich:
https://www.wko.at/
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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/

56

VERWENDETE UND WEITERFUHRENDE
LITERATUR

Allen, T., Golden, T. & Shockley, K. (2015). How effective is telecommuting? Assessing the
status of our scientific findings. Psychological science in the public interest: a journal of the
American Psychological Society, 16(2), 40-68. https://doi.org/10.1177/1529100615593273

Allgemeine Unfallversicherungsanstalt. (2019). Telearbeitsplatze: Sicherheitsinformationen
far Fihrungskréafte. Wien. https://www.auva.at/cdscontent/load?contentid=10008.67918
5&version=1563349579

Arbeiterkammer Salzburg. (2021). Homeoffice - Arbeiten von zu Hause aus: Ein Ratgeber
der Arbeiterkammer Salzburg. https://sbg.arbeiterkammer.at/service/broschueren/arbeitun-
drecht/Homeoffice 2021.pdf

Arbeitszeitgesetz (1969 & i.d.F.v. 18.12.2021).

Badura, B., Ducki, A., Schroder, H., Klose, J. & Meyer, M. (2016). Fehlzeiten-Report 2016:
Unternehmenskultur und Gesundheit - Herausforderungen und Chancen. Springer. https:/
doi.org/10.1007/978-3-662-49413-4

Beermann, B., Amlinger-Chatterjee, M., Brenscheidt, F., Gerstenberg, S. & Niehaus, M. &
Wohrmann, A. (2018). Orts- und zeitflexibles Arbeiten: Gesundheitliche Chancen und Risi-
ken (2. Aufl.). Baua: Bericht. Dortmund: Bundesanstalt fir Arbeitsschutz und Arbeitsmedi-
zin. https://doi.org/10.21934/baua:bericht20170905

Bitkom. (2021). Mobiles und hybrides Arbeiten: Arbeiten in und nach der Corona-Pande-
mie. Bundesverband Informationswirtschaft, Telekommunikation und neue Medien e. V. ht-
tps://www.bitkom.org/sites/default/files/2021-03/210309 If mobiles-hybrides-arbeiten.pdf

Boch, D. (2020). Flexible Arbeitswelten — Arbeiten in Zeiten der Pandemie: Zwischen Cowor-
king und Homeoffice. vdf Hochschulverlag AG.

Bonin, H., Eichhorst, W., Kaczynska, J., Kimmerling, A., Rinne, U., Scholten, A. & Steffes,
S. (2020). Verbreitung und Auswirkungen von mobiler Arbeit und Homeoffice: Kurzexper-
tise. Berlin. https://www.ssoar.info/ssoar/handle/document/70079

Breisig, T. & Vogl, G. (2019). Mobile Arbeit gesund gestalten — ein Praxishandbuch.
http://www.prentimo.de/assets/Uploads/prentimo-Broschuere-Screen.pdf



https://doi.org/10.1177/1529100615593273
https://www.auva.at/cdscontent/load?contentid=10008.679185&version=1563349579
https://www.auva.at/cdscontent/load?contentid=10008.679185&version=1563349579
https://sbg.arbeiterkammer.at/service/broschueren/arbeitundrecht/Homeoffice_2021.pdf
https://sbg.arbeiterkammer.at/service/broschueren/arbeitundrecht/Homeoffice_2021.pdf
https://doi.org/10.1007/978-3-662-49413-4
https://doi.org/10.1007/978-3-662-49413-4
https://doi.org/10.21934/baua:bericht20170905
https://www.bitkom.org/sites/default/files/2021-03/210309_lf_mobiles-hybrides-arbeiten.pdf
https://www.bitkom.org/sites/default/files/2021-03/210309_lf_mobiles-hybrides-arbeiten.pdf
https://www.ssoar.info/ssoar/handle/document/70079
http://www.prentimo.de/assets/Uploads/prentimo-Broschuere-Screen.pdf

Bundesamt fur Sicherheit und Informationstechnik. (2020). Informationssicherheit mit Sys-
tem: Der IT-Grundschutz des BSI. Bundesamt fir Sicherheit und Informationstechnik (BSI).
https://www.bsi.bund.de/SharedDocs/Downloads/DE/BSI/Grundschutz/sonstiges/Informati-
onssicherheit mit System.pdf? blob=publicationFile&v=3

Bissing, A. & Aumann, S. (1996). Telearbeit aus arbeitspsychologischer Perspektive.
Eine Analyse von Telearbeit anhand Kriterien humaner Arbeit. Arbeit, 5(2), 133-153.
https://www.degruyter.com/document/doi/10.1515/arbeit-1996-0202/html

Cohen, S., Janicki-Deverts, D. & Miller, G. (2007). Psychological stress and disease. JAMA,
298(14), 1685-1687. https://doi.org/10.1001/jama.298.14.1685

Dahlgren, G. & Whitehead, M. (1991). Policies and strategies to promote social equity in
health: Background document to WHO-Strategy paper for Europe. https://ideas.repec.org/p/
hhs/ifswps/2007 014.html

Elisson, J. (2012). Ergonomics for telecommuters and other remote workers. Professional
Safety, 57(6), 86-90. https:/citeseerx.ist.psu.edu/viewdoc/download?doi=10.1.1.259.743
5&rep=rep1&type=pdf

Eurofound and the International Labour Office. (2017). Working anytime, anywhere: The
effects on the world of work. Publications Office of the European Union Luxembourg, and
the International Labour Office, Geneva. https://doi.org/10.2806/372726

Frindte, T., Thalmann, A. & Kockskamper, S. (Hrsg.). (2020). baua: Praxis. Orts- und zeitflexibel
arbeiten: Freirdume nutzen, Uberlastung vermeiden (1. Aufl.). Dortmund: Bundesanstalt fiir
Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA). https://doi.org/10.21934/baua:praxis20200630

Gajendran, R. S. & Harrison, D. A. (2007). The good, the bad, and the unknown about tele-
commuting: meta-analysis of psychological mediators and individual consequences. The Jour-
nal of applied psychology, 92(6), 1524-1541. https://doi.org/10.1037/0021-9010.92.6.1524

Grant, C. A., Wallace, L. M. & Spurgeon, P. C. (2013). An exploration of the psychological
factors affecting remote e-worker’s job effectiveness, well-being and work-life balance. Em-
ployee Relations, 35(5), 527-546. https://doi.org/10.1108/ER-08-2012-0059

Griebler, R., Winkler, P., Gaiswinkler, S., Delcour, J., Juraszovich, B., Nowotny, M., Pochob-
radsky, E., Schleicher, B. & Schmutterer, I. (2017). Osterreichischer Gesundheitsbericht 2016:
Berichtszeitraum 2005-2014/2015. Bundesministerium fur Gesundheit und Frauen. https:/
goeg.at/sites/goeg.at/files/2018-01/gesundheitsbericht2016.pdf

57


https://www.bsi.bund.de/SharedDocs/Downloads/DE/BSI/Grundschutz/sonstiges/Informationssicherheit_mit_System.pdf?__blob=publicationFile&v=3
https://www.bsi.bund.de/SharedDocs/Downloads/DE/BSI/Grundschutz/sonstiges/Informationssicherheit_mit_System.pdf?__blob=publicationFile&v=3
https://www.degruyter.com/document/doi/10.1515/arbeit-1996-0202/html
https://doi.org/10.1001/jama.298.14.1685
https://ideas.repec.org/p/hhs/ifswps/2007_014.html
https://ideas.repec.org/p/hhs/ifswps/2007_014.html
https://citeseerx.ist.psu.edu/viewdoc/download?doi=10.1.1.259.7435&rep=rep1&type=pdf
https://citeseerx.ist.psu.edu/viewdoc/download?doi=10.1.1.259.7435&rep=rep1&type=pdf
https://doi.org/10.2806/372726
https://doi.org/10.21934/baua:praxis20200630

https://doi.org/10.1037/0021-9010.92.6.1524

https://doi.org/10.1108/ER-08-2012-0059
https://goeg.at/sites/goeg.at/files/2018-01/gesundheitsbericht2016.pdf
https://goeg.at/sites/goeg.at/files/2018-01/gesundheitsbericht2016.pdf

58

Grzywacz, J. G., Casey, P.R. & Jones, F. A. (2007). The effects of workplace flexibility on health
behaviors: a cross-sectional and longitudinal analysis. Journal of occupational and environ-
mental medicine, 49(12), 1302-1309. https://doi.org/10.1097/JOM.0b013e31815ae9bc

Hammermann, A., Schmidt, J. & Stettes, O. (2019). Zur Ambivalenz flexiblen Arbeitens:
Der Einfluss betrieblicher Familienfreundlichkeit. IW-Trends-Vierteljahresschrift zur empiri-
schen Wirtschaftsforschung, 46(4), 71-89. https://doi.org/10.2373/1864-810X.19-04-06

Herrmann, M. & Frey Cordes, R. (2020). Homeoffice im Zeichen der Pandemie: Neue Per-
spektiven fir Wissenschaft und Praxis? IUBH Discussion Papers - Human Recources, 2.
https://www.econstor.eu/handle/10419/217267

Hill, E. J., Ferris, M. & Martinson, V. (2003). Does it matter where you work? A compari-
son of how three work venues (traditional office, virtual office, and home office) influence
aspects of work and personal/family life. Journal of Vocational Behavior, 63(2), 220-241.
https://doi.org/10.1016/S0001-8791(03)00042-3

Hofer-Fischanger, K. & Jurkowitsch, K. (2021). Gesundheitsforderliche Telearbeit im Kon-
text der COVID19-Pandemie — Factsheet. https://fgoe.org/sites/fgoe.org/files/202 1-04/fgoe
factsheet telearbeit bfrei.pdf

Institut fur Arbeit und Gesundheit der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung. (2021).
Check-up Homeoffice. https://publikationen.dguv.de/widgets/pdf/download/article/4018

Jurkowitsch, K. (2021). Gesundheitsforderliche Telearbeit in dsterreichischen Betrieben wah-
rend der COVID19-Pandemie [Masterarbeit]. FH JOANNEUM - University of Applied Scien-
ces, Bad Gleichenberg.

Kirchmair, G. (1996). Telearbeit-Realitdt und Zukunft: Telearbeit und Schlisselqualifikatio-
nen in der postmodernen Wissensgesellschaft. Verlag des Osterreichischen Gewerkschafts-
bundes GesmbH.

Konkol, J., Schanné, F., Lange, S., Weichbrodt, J., Degenhardt, B., Schulze, H., Kleibrink, M.,
Coradi, A., Schweingruber, D., Metzger-Pegau, L., Neck, R., Gisin, L., Wieser, A. & Windlin-
ger, L. (2019). Gesundheitsforderliche Biroraume und Workplace Change Management — ein
Leitfaden: Handlungsempfehlungen fir Unternehmen in der Schweiz, um bei der Planung,
Implementierung und Bewirtschaftung von Birordumen die psychische Gesundheit der Mit-
arbeitenden zu férdern. Bern und Lausanne. Gesundheitsférderung Schweiz. https://gesund-
heitsfoerderung.ch/assets/public/documents/de/3-bgm/projekte/offices-change-health/Leit-
faden_Gesundheitsfoerderliche Bueroraeume und Workplace Change Management.pdf



https://doi.org/10.1097/JOM.0b013e31815ae9bc
https://doi.org/10.2373/1864-810X.19-04-06
https://www.econstor.eu/handle/10419/217267
https://doi.org/10.1016/S0001-8791(03)00042-3
https://fgoe.org/sites/fgoe.org/files/2021-04/fgoe_factsheet_telearbeit_bfrei.pdf
https://fgoe.org/sites/fgoe.org/files/2021-04/fgoe_factsheet_telearbeit_bfrei.pdf
https://publikationen.dguv.de/widgets/pdf/download/article/4018
https://gesundheitsfoerderung.ch/assets/public/documents/de/3-bgm/projekte/offices-change-health/Leitfaden_Gesundheitsfoerderliche_Bueroraeume_und_Workplace_Change_Management.pdf
https://gesundheitsfoerderung.ch/assets/public/documents/de/3-bgm/projekte/offices-change-health/Leitfaden_Gesundheitsfoerderliche_Bueroraeume_und_Workplace_Change_Management.pdf
https://gesundheitsfoerderung.ch/assets/public/documents/de/3-bgm/projekte/offices-change-health/Leitfaden_Gesundheitsfoerderliche_Bueroraeume_und_Workplace_Change_Management.pdf
https://gesundheitsfoerderung.ch/assets/public/documents/de/3-bgm/projekte/offices-change-health/Leitfaden_Gesundheitsfoerderliche_Bueroraeume_und_Workplace_Change_Management.pdf 


Konradt, U. & Wilm, A. (1999). Gesundheitsforderung an Telearbeitsplatzen: Durchfiihrung
von Gesundheitszirkeln. Journal of Public Health, 7(3), 267-285. https://doi.org/10.1007/
BF02956134

Kossek, E. E., Lautsch, B. & Eaton, S. C. (2006). Telecommuting, control, and boundary ma-
nagement: Correlates of policy use and practice, job control, and work—family effectiveness.
Journal of Vocational Behavior, 68(2), 347-367. https://doi.org/10.1016/}.jvb.2005.07.002

Krause, A. & Schulze, H. (2012). Flexible Arbeitsformen gesundheitsférderlich gestalten.
HR Today Special(2), 20-21. https://www.hrtoday.ch/de/article/flexible-arbeitsformen-
%E2%80%A8gesundheitsforderlich-gestalten

Lengen, J. C., Kordsmeyer, A.-C., Rohwer, E., Harth, V. & Mache, S. (2020). Soziale Isola-
tion im Homeoffice im Kontext der COVID-19-Pandemie: Hinweise fur die Gestaltung von
Homeoffice im Hinblick auf soziale Bedurfnisse. Zentralblatt fir Arbeitsmedizin, Arbeits-
schutz und Ergonomie, 1-6. https://doi.org/10.1007/s40664-020-00410-w

Lindner, D., Ludwig, T. & Amberg, M. (2018). Arbeit 4.0 — Konzepte fir eine neue Arbeits-
gestaltung in KMU. HMD Praxis der Wirtschaftsinformatik, 55(5), 1065-1085. https:/doi.
org/10.1365/s40702-018-0425-7

Lopez-Leon, S., Forero, D. A. & Ruiz-Diaz, P. (2020). Recommendations for working from
home during the COVID-19 pandemic (and beyond). Work, 66(2), 371-375. https:/doi.
org/10.3233/WOR-203187

Lott, Y. (2020). Work-Life Balance im Homeoffice: Was kann der Betrieb tun? Welche be-
trieblichen Bedingungen sind fir eine gute Work-Life Balance im Homeoffice notwendig?
(WSI Report Nr. 54). https://www.wsi.de/de/faust-detail.htm?sync_id=HBS-007598

Luxemburger Deklaration. (1997). Die Luxemburger Deklaration zur betrieblichen Ge-
sundheitsférderung in der Européaischen Union. https://www.enwhp.org/resources/toolip/
doc/2018/05/04/luxembourg declaration.pdf

Mann, S. & Holdsworth, L. (2003). The psychological impact of teleworking: stress, emo-
tions and health. New Technology, Work and Employment, 18(3), 196-211. https:/doi.
org/10.1111/1468-005X.00121

Minow, A. & Swart, E. (2019). Arbeitsbezogene erweiterte Erreichbarkeit. Zentralblatt fur Ar-
beitsmedizin, Arbeitsschutz und Ergonomie, 69(1), 11-15. https://doi.org/10.1007/s40664-
018-0285-6

59


https://doi.org/10.1007/BF02956134
https://doi.org/10.1007/BF02956134
https://doi.org/10.1016/j.jvb.2005.07.002

https://www.hrtoday.ch/de/article/flexible-arbeitsformen-%E2%80%A8gesundheitsforderlich-gestalten
https://www.hrtoday.ch/de/article/flexible-arbeitsformen-%E2%80%A8gesundheitsforderlich-gestalten
https://doi.org/10.1007/s40664-020-00410-w
https://doi.org/10.1365/s40702-018-0425-7
https://doi.org/10.1365/s40702-018-0425-7
https://doi.org/10.3233/WOR-203187
https://doi.org/10.3233/WOR-203187
https://www.wsi.de/de/faust-detail.htm?sync_id=HBS-007598
https://www.enwhp.org/resources/toolip/doc/2018/05/04/luxembourg_declaration.pdf
https://www.enwhp.org/resources/toolip/doc/2018/05/04/luxembourg_declaration.pdf
https://doi.org/10.1111/1468-005X.00121
https://doi.org/10.1111/1468-005X.00121
https://doi.org/10.1007/s40664-018-0285-6
https://doi.org/10.1007/s40664-018-0285-6

60

Mojtahedzadeh, N., Rohwer, E., Lengen, J., Harth, V. & Mache, S. (2021). Gesundheits-
fordernde Arbeitsgestaltung im Homeoffice im Kontext der COVID-19-Pandemie. Zentral-
blatt fir Arbeitsmedizin, Arbeitsschutz und Ergonomie, 71, 69-74. https://doi.org/10.1007/
s40664-020-00419-1

Montreuil, S. & Lippel, K. (2003). Telework and occupational health: a Quebec empirical
study and regulatory implications. Safety Science, 41(4), 339-358. https:/www.sciencedi-
rect.com/science/article/abs/pii/S0925753502000425

Miiller, B., Lalive, R. & Lavanchy, M. (2020). Corona beschleunigt Digitalisierung der Arbeit.
https://dievolkswirtschaft.ch/de/2020/05/corona-beschleunigt-digitalisierung-der-arbeit/

Oakman, J., Kinsman, N., Stuckey, R., Graham, M. & Weale, V. (2020). A rapid review of
mental and physical health effects of working at home: how do we optimise health? BMC
Public Health, 20(1), 1825. https://doi.org/10.1186/s12889-020-09875-z

ONBGF. (2021). Die 15 Qualitatskriterien des Osterreichischen Netzwerk Betriebliche Ge-
sundheitsférderung. Retrieved 10.11.2021 from http://www.netzwerk-bgf.at/

Pangert, B. & Schipbach, H. (2013). Die Auswirkungen arbeitsbezogener erweiterter Er-
reichbarkeit auf Life-Domain-Balance und Gesundheit. Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und
Arbeitsmedizin. https://www.baua.de/DE/Angebote/Publikationen/Berichte/Gd76.html

Richter, G. & Cernavin, O. (2016). Biro als Treiber gesundheitsférderlicher und produktiver
Arbeitsbedingungen. In Arbeitsplatz der Zukunft (S. 81-101). Springer Gabler, Wiesbaden.
https://doi.org/10.1007/978-3-658-12606-3 4

Rischke, M. (2014). Telearbeit: Fluch oder Segen? https://www.duz.de/beitrag/!/id/240/te-
learbeit-fluch-oder-segen

Robelski, S., Harth, V. & Mache, S. (2018). Anforderungen an Fihrung im Kontext flexibler
Arbeitswelten. Zentralblatt fir Arbeitsmedizin, Arbeitsschutz und Ergonomie, 68(2), 118-
124. https://doi.org/10.1007/s40664-017-0226-9

Russell, H., O'Connell, P. J. & McGinnity, F. (2009). The impact of flexible working arran-
gements on work-life conflict and work pressure in Ireland. Gender, Work & Organization,
16(1), 73-97. https://doi.org/10.1111/}.1468-0432.2008.00431.x

Siegemund, B. (2018). Gesunde Fihrung — der Erfolgsfaktor fur ein Betriebliches Gesund-
heitsmanagement in einer digitalisierten Arbeitswelt. In D. Matusiewicz & L. Kaiser (Hrsg.),
Digitales Betriebliches Gesundheitsmanagement. Springer Fachmedien Wiesbaden.

Tavares, A. |. (2017). Telework and health effects review. International Journal of Health-


https://doi.org/10.1007/s40664-020-00419-1
https://doi.org/10.1007/s40664-020-00419-1
https://www.sciencedirect.com/science/article/abs/pii/S0925753502000425
https://www.sciencedirect.com/science/article/abs/pii/S0925753502000425
https://dievolkswirtschaft.ch/de/2020/05/corona-beschleunigt-digitalisierung-der-arbeit/
https://doi.org/10.1186/s12889-020-09875-z
http://www.netzwerk-bgf.at/
https://www.baua.de/DE/Angebote/Publikationen/Berichte/Gd76.html
https://doi.org/10.1007/978-3-658-12606-3_4
https://www.duz.de/beitrag/!/id/240/telearbeit-fluch-oder-segen
https://www.duz.de/beitrag/!/id/240/telearbeit-fluch-oder-segen
https://doi.org/10.1007/s40664-017-0226-9
https://doi.org/10.1111/j.1468-0432.2008.00431.x

care, 3(2), 30. https://doi.org/10.5430/ijh.v3n2p30

Thorp, A. A., Owen, N., Neuhaus, M. & Dunstan, D. W. (2011). Sedentary behaviors and
subsequent health outcomes in adults a systematic review of longitudinal studies, 1996-
2011. American Journal of Preventive Medicine, 41(2), 207-215. https://doi.org/10.1016/j.
amepre.2011.05.004

Tustin, D. H. (2014). Telecommuting academics within an open distance education environ-
ment of South Africa: More content, productive, and healthy? The International Review of
Research in Open and Distributed Learning, 15(3), 185-214. https://doi.org/10.19173/ir-
rodl.v15i3.1770

Wagenblass, D. (2017). 5 Tipps fur die richtige Birobeleuchtung. https:/partner.mvv.de/
blog/5-tipps-fuer-die-richtige-beleuchtung-im-buero

Wieden, M. (2016). Chronobiologie im Personalmanagement: Wissen, wie Mitarbeiter ti-
cken. Springer-Verlag. https://link.springer.com/book/10.1007/978-3-658-09355-6

Xiao, Y., Becerik-Gerber, B., Lucas, G. & Roll, S. (2021). Impacts of working from home du-
ring COVID-19 pandemic on physical and mental well-being of office workstation users.
Journal of occupational and environmental medicine, 63(3), 181. https://www.ncbi.nlm.
nih.gov/pmc/articles/pmc7934324/

61


https://doi.org/10.5430/ijh.v3n2p30
https://doi.org/10.1016/j.amepre.2011.05.004
https://doi.org/10.1016/j.amepre.2011.05.004
https://doi.org/10.19173/irrodl.v15i3.1770
https://doi.org/10.19173/irrodl.v15i3.1770
https://partner.mvv.de/blog/5-tipps-fuer-die-richtige-beleuchtung-im-buero
https://partner.mvv.de/blog/5-tipps-fuer-die-richtige-beleuchtung-im-buero
https://link.springer.com/book/10.1007/978-3-658-09355-6
https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/pmc7934324/
https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/pmc7934324/

62

Notizen



63



64



65



66






SELBSTCHECK

Mit diesem Instrument kénnen Betriebe/Abteilungen selbst reflektieren und bewerten, wie gut die Be-
dingungen fur ein gesundheitsférderliches 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 fur die Weiterentwicklung nach ge-

sundheitsforderlichen Kriterien dar.

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

c'\.

> §

CE®O®

1. Organisationale Rahmenbedingungen, wie z. B. Unternehmenskultur,

Arbeits- und Pausengestaltung sowie Unterstiitzungsmaglichkeiten

. Virtuelles Fuihren, wie z. B. Gesundes Fihren, Vertauensstarkung und

Ausbau von Fiihrungskompetenzen

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

Unterbrechungen

. Individuelle und soziale Kompetenzen, wie z. B. Wissen, Fahigkeiten, Kompetenzen

zur Selbstorganisation oder zum Zeitmanagement, Bewaltigungskompetenzen

. Arbeitsraumgestaltung, wie z. B. Arbeitsplatz, Lichtverhaltnisse,

Raumklima und andere Umgebungsbedingung wie Pflanzen oder Farben

. Arbeitsmittel, Informations- und Kommunikationstechnologien, wie z. B.

Bildschirme, Zubehér und Softwareprogramme

N

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

Folgende Schritte sind beim Ausfillen zu beachten:

1

=

N
~

Lesen Sie das Kriterium und Uberlegen Sie, inwiefern dieses in ihrem Betrieb
umgesetzt wird.

a. ,Erfullt”, wenn dazu umfassende MaBnahmen gesetzt wurden.
b. ,Teils erfullt”, wenn noch Potenzial fiir Verbesserung gegeben ist.
. .Nicht erfallt”, wenn noch keine MaBnahmen dazu gesetzt wurden.

Uberlegen Sie weitere Handlungsmdéglichkeiten und schreiben Sie Ihre Uberlegungen,
auch geplante oder zukilinftige MaBnahmen, in das Feld
»Wo gibt es weitere Handlungsmdéglichkeiten?”

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




1. Organisationale Rahmenbedingungen zum Arbeiten im Home-Office

- . Teils Nicht o n - n
?
Kriterium Erfullt erfiillt | erfillt Wo gibt es weitere Handlungsmaglichkeiten?

1.1 Es liegen schriftliche
Vereinbarungen zur Arbeit
im Home-Office in Form

von Arbeits-, Kollektivver- D D D
trdgen oder Betriebsverein-
barungen vor.

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

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

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

1.5 Das Unternehmen un-
terstltzt Mitarbeiter:innen
im Home-Office und hat

eine Service-Stelle fur ent- D D D
sprechende Fragen einge-
richtet.

1.6 Wie Home-Office-freundlich ist die O O O O O O O O O O
1 5

Unternehmenskultur
ultu 10

1.7 Wie umfangreich informiert der Betrieb tber O O O O O O O O O O
1 5

gesundheitsforderliche Pausengestaltung? 10

1.8 Wie wird die Meeting-Kultur im Unternehmen O O O O O O O O O O
1 5

flegt?
geptleg 10



2. Virtuelles Fiihren

Kriterium

Erfillt

Teils
erfullt

Nicht
erfullt

Wo gibt es weitere Handlungsmaéglichkeiten?

2.1 Zwischen Fihrungs-
kraften und Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeitern im Home-
Office gibt es regelmaBig
wertschatzende Einzelge-
sprache.

2.2 Fuhrungskrafte wurden
fur ihre Vorbildfunktion

in der virtuellen/hybriden
Zusammenarbeit sensibi-
lisiert und handeln selbst-
fursorglich.

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

2.4 Fur Fuhrungskrafte
bestehen Maglichkeiten,
die eigenen virtuellen
Fuhrungskompetenzen in
Weiterbildungen auf-/aus-
zubauen

2.5 Wie partizipativ wird in der virtuellen/hybriden

Zusammenarbeit gefuhrt?

2.6 Wie wertschatzend wird in der virtuellen/hybriden

Zusammenarbeit gefthrt?

2.7 Wie stark bauen Fuhrungskréfte ihre eigenen
virtuellen Fihrungskompetenzen aus?

ONONONONONONONONONG,
1 5

10

ONOCNONONONONONONONG
1 5

10

ONONONONONONONONONG,
1 5

10



3. Arbeitsorganisation zum Arbeiten im Home-Office

Kriterium

Erfillt

Teils
erfullt

Nicht
erfullt

Wo gibt es weitere Handlungsmaéglichkeiten?

3.1 Mitarbeiter:innen
verfligen Uber den nétigen
Entscheidungs- und Hand-
lungsspielraum fur ihre
Aufgaben und Tatigkeiten
zuhause.

3.2 Im Betrieb ist fur alle
Beschaftigten 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.

3.4 Inwiefern kénnen 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 Beschaftigten rechtzeitig

erreichen?

3.6 Wie stark werden Online-Tools, z. B. fir ungestor-
tes Arbeiten, Pausen-Management, Kommunikation,

Arbeitsaufteilung im Team, Zeiterfassung oder zum

Teilen von Dokumenten im Betrieb verwendet?

ONOCNONONONONONONONG
1 5

10

ONONONONONONONONONG,
1 5

10

ONONONONONONONONONG
1 5

10



4. Individuelle und soziale Kompetenzen fiir die Arbeit im Home-Office

Kriterium

Erfullt

Teils
erfiillt

Nicht Wo gibt es weitere
erfillt Handlungsméglichkeiten?

4.1 Mitarbeiter:innen kénnen jobbe-
zogene Fahigkeiten fur das Arbeiten
im Home-Office im Rahmen von
Weiterbildungen ausbauen.

4.2 Es finden Fort- und Weiterbil-
dungen zur Starkung individuel-

ler und sozialer Kompetenzen fur
das Arbeiten im Home-Office fir
Mitarbeiter:innen und Fuhrungs-
krafte statt.

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

4.4 Wie sehr werden Mitarbeiter:innen dafur sensibi-

lisiert, individuelle Kompetenzen (z. B. Selbstorgani-

sation, Zeitmanagement, Verantwortungstibernahme)
speziell fur das Arbeiten im Home-Office zu starken?

4.5 Inwiefern gibt es im Betrieb Unterstitzungsange-
bote fur die Entwicklung dieser Kompetenzen ?

ONONONORONONONONONG

1 5 10

O ONONORONONONONONG
1 5 10



5. Arbeitsraumgestaltung im Home-Office

o . Teils Nicht . . - .
?
Kriterium Erfiillt erfiillt | erfallt Wo gibt es weitere Handlungsmaglichkeiten?

5.1 Mitarbeiter:innen
werden daruber informiert,
wie ein gesundheitsforderli- O O O
ches Home-Office gestaltet
werden kann.

5.2 Mitarbeiter:innen

kénnen Schulungen zur D D D

Arbeitsraumgestaltung im
Home-Office besuchen.

5.3 Wie verstandlich und ansprechend gestaltet O O O O O O O O O O
1 5

sind Informationen zur Arbeitsraumgestaltung im 10
Home-Office?

5.4 Wie vielfaltig sind Schulungsangebote zur O O O O O O O O O O
1 5

Arbeitsraumgestaltung im Home-Office? 10

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

Teils Nicht Wo gibt es weitere Handlungsmaéglich-

L0 T e keiten?

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

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

6.3 Inwiefern gibt es Unterstitzungs- und Informa- O O O O O O O O O O
1 5

tionsmoglichkeiten fur Mitarbeiter:innen bei techni- 10
schen Fragen und Problemen im Home-Office?



Seminarprogramm fur
Belriebliche Gesundheitsforderung

O
Fonds Gesundes
Osterreich

peiaeuacne Ley ANENEEIONS

%GY» ‘Q\Q\N “how

S ETHNATEROGH AN i Gerielne

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

Das Ziel dieses Fort- und Weiterbildungsprogram-
mes ist die Befahigung von innerbetrieblichen
Verantwortungstrager:innen und Beschaftigten
der Betriebe und Organisationen zur erfolgreichen,
qualitatsvollen Planung und Umsetzung von BGF-
Projekten.

Das Seminarprogramm erhalten Sie gratis beim Fonds Gesundes Osterreich,
ein Geschéaftsbereich der Gesundheit Osterreich 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
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