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Massnahmen, um Firmendaten
effektiv zu schiitzen

Wie die oben gemachten Ausfiihrungen zeigen, liegt die
Hauptverantwortung fiir die Sicherheit von Firmendaten
bei der Unternehmensleitung. Diese hat damit u.a. dafiir
zu sorgen, dass sie die notigen technischen Vorkehrungen
zum Schutz der Daten bereithalt, dass sie die Pflichten
der Mitarbeiter im Umgang mit Daten genau definiert und
Pflichtverletzungen entsprechend ahndet und dass sie klar
festlegt und technisch sicherstellt, wer auf welche Daten
Zugriff haben darf bzw. kann.

Neben den rein technischen Méglichkeiten zum Schutz
von Daten sollen nachfolgend weitere Massnahmen
summarisch aufgezeigt werden.

1. Uberpriifung der Richtigkeit von Daten: Gerade
im Rahmen des Konzepts «Work Anywhere» kommt es
vermehrt vor, dass Daten von einzelnen Datentrdgern auf
andere (z.B. mittels Memory Stick) tibertragen oder elektro-
nisch versandt werden. Dies erhoht das Risiko, dass Daten
verandert oder beschadigt werden. Mittels automatisierter
Kontrolle von Informationsinhalten und der Anweisung an
die Mitarbeitenden, die Daten laufend zu verifizieren, kann
dem entgegengewirkt werden.

2. Zugriffsberechtigung auf Daten: In einem internen
Berechtigungs-/Zugriffskonzept sollte festgehalten werden,
in welchem Umfang die Mitarbeiter Zugang zu gewissen
Daten haben. IT-Programme, welche helfen, Rollen und Be-
rechtigungen zu definieren und zu verwalten, werden hau-
fig Identity-Management-Systeme genannt. Sie beschaftigen
sich entgegen dem Wortlaut nicht mit der Identifikation
einer natiirlichen Person (Wer bin ich?), sondern der Veri-
fikation (Stimme ich iiberein?), also der Frage, ob die Au-
thentifizierung desjenigen, der sich an das System anmel-
det, mit der hinterlegten Information libereinstimmt. Dies
bedeutet, dass bei der Vergabe und der Verwaltung von
Identitdten und den dazugehorigen Authentifikationen
grosste Sorgfalt geboten ist. Da auf viele Unternehmensnetz-
werke auch von extern zugegriffen werden kann, vergrossert
die Regelung der Zugriffsberechtigungen und deren Sicher-
stellung durch technische Massnahmen auch im Rahmen
der flexibilisierten Arbeitsgestaltung die Datensicherheit,
da vorab der Zugriff auf Daten eingeschrankt und damit
auch die Gefahr eines Verlustes oder einer unbefugten
Nutzung verringert wird.

3. Klassifizierung der Daten: Ein weitere Moglichkeit,
die Datensicherheit zu steigern, bietet die Klassifikation
relevanter Daten, dies z.B. in «offentlich», «intern» und
«vertraulich». Bezogen auf die Frage von «Work Anywhere»
und Datensicherheit kénnte z.B. festgelegt werden, dass
nur spezifische Daten (eben weniger vertrauliche) nach
aussen mitgenommen werden diirfen.

4. Konkretisierung der Pflichten: Um auf die zwei

Beispiele in der Einleitung zuriickzukommen, tut der

Arbeitgeber gut daran, die Mitarbeitenden X und Y u.a.

daruber zu informieren,

» welche Daten (ob elektronisch oder physisch vorhanden)
von ihnen «ausser Haus» genutzt werden diirfen und
welche Daten als besonders sensibel zu gelten haben
(siehe vorab unter Ausfiihrungen zu Ziff. 3),

> dass sie verpflichtet sind, ihre mobilen Datentrager mit
den notigen Schutzmechanismen «up to date» zu halten
(wenn moglich Virenschutz, Firewall, automatischer
Passwortschutz im Standby-Modus, Screen-Folien etc.),
oder die Nutzung von gewissen mobilen Datentrager im
Rahmen der Arbeitserfiillung ganz zu verbieten,

> wie sie mit den Unternehmensdaten «ausser Haus» um-
zugehen haben, z.B. nur an Orten zu arbeiten, wo keine
unbeteiligten Dritten Zugang zu den Daten erhalten bzw.
die elektronisch vorhandenen Daten/physischen Unter-
lagen vorab mittels Passwort zu schiitzen bzw. sicher zu
verstauen,

» wie sie sich bei geschéftlichen Telefonaten in der
Offentlichkeit zu verhalten haben (z.B. wie im Falle des
Beispiels vom Mitarbeiterin Y). Diesbeziiglich gilt es, die
Mitarbeiter v.a. zu sensibilisieren. Da ein umfassendes
Telefonverbot in der Offentlichkeit oder in Anwesenheit
Dritter (z.B. Familienmitglieder in derselben Wohnung)
im Rahmen des Konzepts «Work Anywhere» wenig sinn-
voll wire, ist es wichtig, die Mitarbeiter auf moglich
Risiken hinzuweisen (z.B. die Mdglichkeit, Geschafts-
geheimnisse oder vertragliche/gesetzliche Geheim-
haltungspflichten zu verletzen),

> dass sie verpflichtet sind, interne Zugriffsrechte (z.B.
Passworte) geheim zu halten.

Diese Pflichten des Arbeitnehmers im Umgang mit
Unternehmensdaten sollten auch im Rahmen von «Work
Anywhere» im Einzelarbeitsvertrag oder in spezifischen
Reglements konkretisiert und die Einhaltung dieses
«Pflichtenheftes» regelmassig iberpriift werden. Da die
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flexibilisierte Arbeitsgestaltung die Kontrollen der Pflicht-
eneinhaltung durch die Mitarbeitenden erheblich erschwert,
sollte sich das Unternehmen zusichern lassen, eine mogliche
Uberpriifung beziiglich dem Umgang mit Unternehmens-
daten z.B. auch bei Mitarbeitenden zuhause durchfiihren
zu koénnen. Ein Uberwachung bzw. ein Monitoring der
Mitarbeitenden ist jedoch nur soweit zuldssig, als diese
durch den gesetzlichen Zweck oder die konkrete Ein-
willigung der betroffenen Person gedeckt sind. Je nach Art
der Pflichtverletzung sind Sanktionen durch den Arbeit-
geber, wie Abmahnung, die Sperrung des Zugriffs auf die
interne Datenbank oder das Bezahlen einer Konventional-
strafe, denkbar. Alle diese Massnahmen konnen zudem
Teilbereiche eines internen Kontrollsystems (IKS) bilden.

Fazit

Durch die stark wachsende flexible Arbeitsgestaltung
erhoht sich das Risiko des einzelnen Unternehmens,
Kontrollverlust zum einen gegentiber seinen Mitarbeitenden
und zum anderen gegeniiber seinen Daten zu erleiden.

Die Unternehmensfiihrung muss sich bewusst sein, dass
die Hauptverantwortung fiir die Sicherheit von Firmen-
daten bei ihr liegt. Sie tut deshalb gut daran, sich ihrer
Pflichten beziiglich Datensicherheit bewusst zu werden
und die entsprechenden Schutzmassnahmen zu ergreifen.
Dies beispielsweise mittels technischen Vorkehrungen zum
Schutz der Daten, mittels Reglements, welche die Pflichten
der Mitarbeitenden im Umgang mit Daten genau definieren,
oder aber mit Zugriffs-/Berechtigungskonzepten, welche
klar festlegen und technisch sicherstellen, wer auf welche
Daten Zugriff haben darf bzw. kann.

Auch beim Einsatz dieser Sicherheitsmassnahmen bleibt
die Unternehmensleitung stetig in der Pflicht, das Funktio-
nieren der technischen Massnahmen zu kontrollieren und
das Einhalten der Datenschutzbestimmungen durch ihre
Mitarbeitenden zu iiberpriifen. |
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Wie ist das ortlich flexible Arb

Praxisfalle und Tipps.

Von Jens O. Meissner

Kapitelzusammenfassung

In diesem Kapitel wird deutlich,

» dass Menschen beim mobilen Arbeiten und im Home
Office mit verschiedensten Problemen konfrontiert sind,

> dass den vielféltigen Ablenkungen und anderen Ver-
lockungen im Home Office mit einigen Abgrenzungs-
moglichkeiten begegnet werden kann,

» mit welchen grundsétzlichen Tipps man seine Produkti-
vitdtsreserven im Home Office zuhause erhalten kann.

Einleitung

Jeder Heimarbeiter kennt sie, die tiickischen Fallen im
Home Office. Und jeder kennt einen, der eine andere
Geschichte zum Thema zu erzdhlen hat. Mit der Heimarbeit
wird das Berufsleben um eine weitere, spannende Dimen-
sion erweitert. Der in der Vergangenheit hdufig so niichtern
gehaltene Arbeitsplatz weicht dann namlich einem weit-
gehend ungeklarten Umfeld. Das Heimbiiro ist etwas «da-
zwischen» — nicht zuhause, aber auch nicht im «offiziellen»
Biiro. Dementsprechend ist es ein ungeklarter Raum, der
gehandhabt werden mochte. Drei Erfahrungsberichte sollen
die Herausforderungen beschreiben, welche bei der Arbeit
zuhause besonders dringlich werden:

Erfahrung 1: Wo bin ich?
Und wo bist eigentlich du?

Ein Projektleiter einer Dienstleistungsfirma erzahlt die
folgende Geschichte:

«Wir haben ein grosses Projekt mit italienischen Partnern
gehabt. Und wir haben eine Untersuchung dariiber gemacht,
wie die Designer bei der Gestaltung eines neuen Produkts
zusammenarbeiten. Wir haben dort festgestellt, dass eine
wichtige Quelle der Inspiration fehlt, wenn die Entwiirfe
und Bastelarbeiten nicht mehr auf den Pulten der Leute
ausgebreitet werden und so nicht mehr sichtbar sind. Dann
fehlen die Kommentare von Kollegen, die da vorbeigehen,
das sehen und sagen: <Sowas Ahnliches habe ich schon mal
gemacht, da kénntest du doch dieses und jenes dndern, oder:
<Dy, ich habe hier ein paar Informationen zu einem besseren
Material, das wére optimal geeignet, probier das doch mal.»
Das ganze Kommentieren und Erfassen im Vorbeigehen, das
fallt auch mit den grossen Computerbildschirmen fast vollig

weg. Niemand dringt in die Sphére von jemandem anderen
derart ein, dass er ihm tiber die Schulter auf den Bildschirm
starrt und sagt: <Hey, das ist ja ganz interessant, was du da
machst. Uber den Computer ist das eine ganz andere Situa-
tion, wo man den Kommentar und die Mitarbeit von anderen
Kollegen direkt suchen muss. Das passiert nicht mehr auf
natiirliche Art und Weise. Schon bei den elektronischen Ab-
lagen geht kein Kollege mehr hin und schaut sich die Projekte
mal an und sagt: <Hey, was habt ihr denn da Interessantes
gemacht? Das findet praktisch nie mehr statt.»

Die erste Frage lautet also, wie man mit dem fehlenden
Kontext beim mobilen Arbeiten umgeht. Wie macht man es
moglich, dass einem andere auch bei Computerverwendung
dennoch «im Vorbeigehen oder iiber die Schulter» schauen
kénnen?

Erfahrung 2: Was bestimme ich selbst?
Wie ist meine Verfiigbarkeit?

Vor Hintergrund der weiter zunehmenden Informations-
tiberflutung stellt sich dem Mobile Worker die Fragen nach
Selbstbestimmung und Verfiigbarkeit viel konkreter als
in einem Prasenzbiiro. So erzihlt ein Berater die folgende
Episode gegliickter Selbstbestimmung:

«Es ist eigentlich oft so, dass ich nicht im Biiro sein miisste.
Die Arbeit hier funktioniert so, dass es nur darauf ankommt,
was du lieferst. Ich brauche nicht hier zu sein. Ich kann die
ganze Woche zuhause sitzen, solange mich nicht jemand
treffen und etwas besprechen will. Und das ist wirklich
auch durch diese Kommunikationsmittel moglich. Heute
Morgen war ich zum Beispiel rudern. Dann stelle ich einfach
mein Telefon im Biiro auf mein Mobiltelefon um. Da bin ich
immer erreichbar. Und das merkt nicht mal jemand.»

Das kann aber auch anders herum gehen, in dem Moment
namlich, wo die Aufmerksamkeit abgewandt wird. Ein
Bereichsleiter schildert diesen Prozess so:

«Mails kann man nicht kontrollieren. Ich habe Termine,
habe Vereinbarungen, Gesprache, wir kénnen ein Gesprach
abmachen. Dann kommen die um fiinf Uhr und dann kann
ich das planen. Da ist die Selbstbestimmungsrate relativ
hoch. Bei Mails wird man immer fremdbestimmt. Mails
segeln einfach rein, da fragt niemand: <Hat der jetzt Zeit,
diese Mails zu beantworten?> Und da gibt es so Phasen, in
denen diinkt’s mich halt, dass man reagieren muss. Da sagt
man dann: «So, fertig, jetzt geht’s einfach nicht.»

Die zweite Erfahrung im virtuellen Kontext besteht also
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eiten wirklich?

darin, dass nie wirklich abschliessend geklart ist, wie ver-
fiighar das Gegeniiber ist und wie viel Fremdbestimmung
er oder sie in diesem Moment zuldsst. Fiir einen mobilen
Mitarbeiter bedeutet das, dass aus der Ferne eigentlich
besonders gut antwortunabhdngige Angelegenheiten
bearbeitet werden kénnen. Aufgaben mit hohem Inter-
aktionsbezug weisen in aller Regel eine grossere Wahr-
scheinlichkeit des Scheiterns auf.

Erfahrung 3: Auf- und Abwertung

Das mobile Biiro erfordert, dass der virtuellen Zusammen-
arbeit ein grosseres Gewicht bekommt. Und damit auch
die Méglichkeit, sich nicht zu verstehen. Der Bereichsleiter
eines Computertechnologie-Herstellers berichtet dariiber
wie folgt:

«Da war diese Kollegin. E-Mails von ihr waren immer
unverschamt. Und wenn ich sie dann am Telefon hatte
oder wenn ich mit ihr direkt geredet habe, hatten wir ein
ganz normales Verhaltnis. Also habe ich das immer auf
dem Telefonweg geregelt oder habe sie kurz getroffen.
Und dann war das auch in Ordnung. Ich habe ihr aber nie
gesagt, dass ich ihre E-Mails unverschamt finde.»

Und ein Mitarbeiter im selben Unternehmen erginzt
die Beschreibung um seine Erfahrungen mit virtuellen
Konferenzen:

«Zum Beispiel kann man jemandem in einer Webkonferenz
nicht informell durch den Gesichtsausdruck das Gefiihl
geben, dass er sich jetzt doch langsam ein bisschen zurtick-
nehmen soll. Man muss ihm praktisch immer auf die Fiisse
treten. Man muss ganz klar sagen, wie man sich fihlt:
dch denke, du solltest jetzt etwas zuriicktreten.» Es gibt
dann vielleicht schon noch andere Varianten, wie man das
sagen kann, aber eigentlich ist es immer ein bisschen mit
einem Gesichtsverlust verbunden. Also diese informelle
Ebene, bei der Leute noch das Gesicht wahren kdnnen, die
fehlt meistens.»

Es besteht also die Gefahr der schwierigen und auch
abwertenden Kommunikation. Dies kann sich auch um-
kehren, wenn die virtuelle Verbindung zur Solidaritit
verhilft. So berichtet ein Public-Relations-Professional
aus einem Chemieunternehmen:

«Da gab es ein E-Mail-Hin-und-her mit einem Sekretariat,
das unsere Generalversammlung organisierte. Weil wir
haben eine Prasentation dort gemacht und dann ging
es hin und her: <Was brauchen Sie?> etc. Es hat ein paar
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Telefonate gegeben, aber hauptsachlich per E-Mail. Und
ich habe diese Person nicht gekannt. Und ich war dann
richtig irgendwie gespannt, auch die Person dahinter
kennen zu lernen. Weil man hat irgendwie auf dem E-Mail
einen guten Kontakt gehabt, also wenn man spat abends
noch eine E-Mail bekommt, weil sie im Druck ist und
ich gerade antworten kann und sie sagt: <Sind Sie noch
am Arbeiten?> und so weiter. Das sind dann Kontakte, die
durchaus ebenbiirtig wie Telefonkontakt sind.»

Die elektronische Zusammenarbeit bringt also neben dem
beeindruckenden Vorteil der Erreichbarkeit grundsatzlich
neue Risiken der abwertenden Kommunikation mit sich.
Im dezentralen Arbeiten unterliegt man diesen extremeren
Auspragungen der Kommunikation, weil die Méglichkeit
zum personlichen, direkten Kontakt nicht besteht.

Dabei stellen sich aber neben den zuvor erwdhnten
Schwierigkeiten der Kommunikation und der Kooperation
auch noch ganz andere, sehr praktische Probleme:

My home is my castle?

Das Privatleben erweist sich in aller Regel (insbesondere
zu Beginn einer Heimarbeitstatigkeit) als sehr aufdringlich:
Man konnte ja spater aufstehen, da der Arbeitsweg weg fallt.
Oder ausgedehnt frithstiicken? Mit der Familie! Die Kinder
koénnten ja auch zur Schule gebracht werden. Und einkaufen
kann man sowieso besonders gut am frithen Vormittag, da
geht sonst keiner - alle anderen miissen ja arbeiten. Und
dann noch wichtige Kontakte treffen - den ehemaligen
Kollegen vom letzten Arbeitgeber zum Kaffee in der Innen-
stadt - kein Problem. Auf dem Weg beim Coiffeur vorbei.
«Geht ja alles ganz schnell.» Oder aber anders herum: Herr
Home Office Worker startet den Tag mit der Abarbeitung
der dringlichsten E-Mails, flihrt einige kurze Telefonate ...
und findet sich nach eineinhalb Stunden am Kiihlschrank
wieder. Einen spontan vorgeschlagenen Kundentermin
kann er - unrasiert und noch im Pyjama - nicht anneh-
men und die greise Nachbarin bittet den «starken Mann»
auch noch um einen kleinen «Einkaufstragedienst», denn
sie hat ja gemerkt, dass Herr Home Office Worker freitags
jetzt auch «immer irgendwie da ist». Kurz: Wéahrend das
bewahrte Biiro einem die gewohnte, halb sterile Umge-
bung entgegenbringt, die unmittelbar zur Arbeit «ver-
leitet», verhdlt sich das Heimbiiro auffillig «schweigsam»
- und will erst mit Leben gefiillt werden. Wie genau, mit
dieser Frage steht der Heimarbeiter vorerst allein da.
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Home Sweet Home Office

Den «Ablenkungs-Risiken» stehen aber auch massive
Vorteile gegeniiber. Es ist eine wunderbare Einrichtung,
weil es den gestiegenen Flexibilititsanforderungen der
heutigen Mitarbeiterschaft entgegen kommt. Der Leiter
einer renommierten Kanzlei stellte jiingst auf einer Ver-
anstaltung zum Thema fest: «Heute fehlt in keinem Be-
werbungsgesprach die Frage der Bewerber, ob nicht auch
Arbeiten von zuhause aus moéglich ware». Fiir diese Nach-
frage gibt es Griinde. Und damit verbunden natiirlich auch
ein Nutzen fiir Mitarbeiter und Unternehmen:

» Arbeiten en bloc: Es ist bekannt, dass eine Storung durch

E-Mail, Telefon, personliche Ansprache einen konzen-
trierten Menschen fiir durchschnittlich 8 Minuten aus
dem Konzept bringt. Eine amerikanische Firma stellte
kiirzlich fest, dass der amerikanische Wissensarbeiter
durchschnittlich 93 E-Mails pro Tag erhélt - die anderen
Storungen noch nicht mitgezahlt. Es ist plausibel, dass
sich das Heimbiiro sehr gut dazu eignet, etwas «gestemmt
zu bekommenv, eine Arbeit am Stiick zu erledigen, etwas
fertig zu stellen und abzuschliessen oder konzeptionell
aufzusetzen.

«Bed, bath, bus»: Die Schliisselworte aus dem Bereich der
Kreativitatstechnik verraten es: Innovative Ideen kom-
men haufig ungelegen, in so seltsamen «Dazwischen»-
Situationen, wie im Bett/nachts, im Badezimmer, wenn
man sich fiir die Arbeit stylt oder von der Arbeit kommt,
oder auch unterwegs - zum Beispiel im Bus. Diese
Situationen haben alle einen halb-privaten Charakter.
Das Heimbiiro eben auch. Beim mobilen Arbeiten ist
die Vermischung von privater und beruflicher Situation
wahrscheinlich, potenziell konnen hier Kreativitdt und
Innovationsimpulse genutzt werden.

Relax your worklife: Wer kennt sie nicht, die Wider-
lichkeiten des Arbeitsweges: Die Riicklichter des Busses
oder das fade Gefiihl, wenn die Tram trotz Knopfdruck
anfahrt. Oder der Kaffeefleck, der sich auf dem Arbeits-
weg auf der Bluse breit machte. Die Rasierwunde, weil
es morgens nicht schnell genug ging. Den morgend-
lichen Stau und die damit verbundene Frustration. Oder
den enttduschten Gesichtsausdruck des Partners, wenn
man es wieder nicht frith genug vom Biiro nach Hause
geschafft hat. Der Wechsel vom Wohn- zum Arbeitsort
bringt immer auch «Dringlichkeiten» mit sich, die in
bestimmter Weise kiinstlich hergestellt sind. Die ortli-
che Abgrenzung durch den Ortswechsel ist beim Home

Office nicht (oder: nicht so) notig. Demzufolge bleibt
die Wechselzeit wirklich fir andere Dinge iibrig. Eine
bessere Abstimmung von Arbeits- und Privatleben ist
potenziell moglich und nétig.

Abgrenzungsmaéglichkeiten

Aber keine Freiheit ohne Verantwortung. Abgrenzung
zwischen Arbeit und Privatleben ist dennoch erforder-
lich. Hier bieten sich dem mobilen Arbeiter verschiedene
Moglichkeiten:

» Zeitlich: Sich selber feste Arbeitszeiten und -bl6cke setzen.

» Rdumlich: Das Heimbiiro entsprechend einrichten.
Auf dem Sofa kann man trotz Laptop nur schwer
arbeiten. Eventuell bietet das Unternehmen sogar eine
entsprechende Beratung an, wie man den Arbeitsplatz
zu Hause gestalten kann?

» Sachlich: Nur Aufgaben im mobilen Office bearbei-
ten, welche auch aus der Ferne gut erledigt werden
konnen. Interaktionsbezogene Leistungen sind schwer
zu erbringen.

» Technisch: Das Ausschalten von Kommunikationsge-
raten iiben und anwenden. Hierfiir sollte man bewusst
Zeit einplanen: Eine Sachbearbeiterin berichtete, dass
sie vor ihrem Urlaub rund 45 Minuten benétigte, um alle
Kommunikationsgerdte abzuschalten oder die entspre-
chenden Abwesenheitsnotizen einzurichten.

Fiinf Produktivitdts-Tipps fiir die
Heimarbeit

Neben den Abgrenzungsmdoglichkeiten gibt es aber noch
weitere Produktivitits-Tipps fiir die Heimarbeit, welche
man je nach Situation selbst heranziehen kann:

» Kléren Sie den organisatorischen Rahmen selbststdndig:
Erreichbarkeitszeiten, Kosten fiir Telekommunikation und
Biiroeinrichtung, Versicherung, Arbeitszeiterfassung. Es
ist unwahrscheinlich, dass dies ein anderer fiir Sie tut
oder das die Unternehmensleitlinie fiir Heimarbeit auf
Ihre individuelle Situation ganz genau passt.

» Selbstmanagement: Die alte Tugend «Selbstorgani-
sationsfahigkeit» ist auch bei der Heimarbeit gefragt.
Eine klare Auftragsabklarung fiir Ihre Arbeiten ist dabei
das A und O. Sonst kénnten Sie an lhrer Aufgabe vorbei
arbeiten.
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» Gemeinsame Abgrenzungsroutinen entwickeln: Wissen

Thre Kollegen, wann Sie wo sind und wie Sie erreichbar
sind? Wenn ja, dann ist das gut. Die Ausarbeitung solcher
Routinen ist iibrigens nicht nur Arbeit fiir Einzelper-
sonen, sondern miisste eigentlich von der Organisation
angeregt werden, da diese auch die Gesamttatigkeit
verantwortet.

Das Informelle der Firma hereinholen: Das Heimbiiro
ist weder «Heim» noch «Biiro». Es ist eine Mischung.
Insofern muss das Home Office dhnlich funktionieren
aber auch den informellen Kontakten entsprechend
Raum geben. Einerseits lasst sich die Kommunikation
mit den Kollegen entsprechend gestalten. Anderseits

kann man sich das Heimbiiro entsprechend einrichten.
Dazu zdhlen auch Kleinigkeiten: Wie wdre es, die
Lieblingstasse aus dem Biiro einfach ins Home Office zu
verlegen? Eine dhnliche Anordnung der Geratschaften
auf dem Arbeitstisch ware auch moglich. Oder die mit
Notizen bekritzelte Telefonliste ...

» Wertschitzend arbeiten: Ist die Vertrauensbasis erst
einmal ruiniert, so kann man dies per Telearbeit nicht
mehr reparieren. Im Umgang mit Heimarbeitern lohnt
sich daher ein Vertrauensvorschuss. Man sollte anneh-
men, dass andere - wie man selber auch - ebenfalls ihr
Bestes geben. Das fillt schwer, weil die Sichtkontrolle
fehlt. Nach einer Testphase lohnt sich die gemeinsame
Reflexion der Heimarbeit, um ihre Auswirkungen hin-
sichtlich Sozialkapital, Produktivitit und Kreativitat
abzuschatzen. Vermutlich fallt diese Bilanz positiv aus.

Fazit

Chancen und Risiken der Heimarbeit miissen sich die Waage
halten. Offensichtlich bieten die Umgebungen «Biiro» und
«Home Office» jeweils spezifische Vorteile, die es zu kom-
binieren gilt. Daher gilt es, Vorteile auszuarbeiten und
Nachteile so gut es geht - aber zu verniinftigen Kosten - ab-
zufedern: z.B. durch geeignete Tools und Regeln zur Zusam-
menarbeit einen gemeinsamen Kontext schaffen oder nur
klar abgrenzbare Aufgaben zu Hause erledigen, dafiir im
Biiro aber auch darauf achten, dass die Kommunikation-
sunterbrechungen nicht zu umfangreich sind (z.B. E-Mails
nicht zu oft abrufen/lesen, gutes Sitzungsmanagement,
zeitliche Disziplin, regelméssige Uberpriifung von Effekti-
vitdt und Effizienz am Arbeitsplatz). Schliesslich ist auf
den geeigneten Aufgaben-Medien-Mix zu achten, wie diese
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Mitarbeiterin einer Versicherungs-Kommunikationsab-
teilung konkret erlduterte:

«Ja, also richtig eingesetzt, in der richtigen Dosis, zur
richtigen Information, zur richtigen Botschaft das richtige
Medium ist wunderbar. Aber ich denke, der Umgang damit,
den muss man sich schon irgendwie erarbeiten. Das klingt
jetzt von mir vielleicht ein bisschen altmodisch, wenn ich
das so sage, aber ich glaube doch, wir Menschen sind sehr
sensibel. Einen Brief bekommen, ein Telefonat erhalten und
selbst eine rein geschaftliche Mail bekommen ist wie ein
Geschenk erhalten: Verpackung und Inhalt miissen eben
zueinander passen. Und eben auch zur Gelegenheit.» |

Quellen:
Meissner, J. 0. (2007): Herausforderung Comp k ikation. Heidelberg: Carl-Auer.
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Ergonomische und gesundhei

Home Office Arbeitsplatzes.

Von Stefanie Gobeli, Andreas Krause und Hartmut Schulze

Kapitelzusammenfassung

In diesem Kapitel wird deutlich:

» Bei Nichtbeachtung ergonomischer Aspekte im Home
Office steigt das Risiko, dass sich gesundheitliche
Gefahren und Beeintrachtigungen fiir den Mobile
Worker entwickeln.

» Eine systematische Vorbereitung fiir Mobile Worker
und deren Vorgesetzte hilft, die ergonomischen
Herausforderungen im Home Office Bereich besser
Zu meistern.

» Beim Einrichten des Home Office Arbeitsplatzes gilt
ein besonderes Augenmerk v.a. der Raumwahl, ange-
passten Lichtverhaltnissen, der Qualitat von Schreib-
tisch und Sitzgelegenheit, der technologische Ausstattung
(z.B. von Bildschirm/Maus/Tastatur), der Frage nach
Ungestortheit/Ruhe wéahrend der Arbeitssequenzen
sowie der Gewahrleistung von angemessenem Support
bei auftretenden Problemen.

» Bei mobiler Arbeit gilt es, die richtigen Management-
Techniken einzusetzen. Empirisch nachgewiesen
eignet sich die Umsetzung von MBO (Management
by Objectives), um die Arbeitszufriedenheit der Mobile
Worker zu steigern. Eine Mdoglichkeit, die diversen
Stressoren im Home Office zu reduzieren, bietet der
Einsatz von Gesundheits-Zirkeln.

Einleitung

Ergonomische Arbeitsplatzgestaltung ist ein wesentli-
cher Bestandteil der betrieblichen Gesundheitsforderung.
Ergonomie hat dabei zum Ziel, die Arbeit den Menschen
anzupassen und sein Wohlbefinden wie auch seine Effi-
zienz zu steigern. Als wissenschaftliches Fachgebiet be-
fasst sich die Ergonomie mit Zusammenhdngen zwischen
den Arbeitsbedingungen, der Gesundheit und der Leistung
der Erwerbstétigen®. Ergonomisch gestaltete Arbeitsplatze
und -bedingungen sind nicht nur im Unternehmen wichtig,
sie gewinnen massgebend auch im Home Office Bereich an
Bedeutung.

Zunehmend wachst die Autonomie der Arbeitnehmer
hinsichtlich der raum-zeitlichen Gestaltung ihrer Arbeit.
Der bis anhin im Biiro Beschiftigte entwickelt sich mit den
flexibilisierten Arbeitsmoglichkeiten stetig in die Richtung
eines Mobile Worker, der sich das Home Office als Arbeits-
platz einrichtet. Dabei stellt sich die Frage, wie es beim

Home Office um die Ergonomie und um die Einhaltung
ergonomischer Standards bestellt ist. Wird der ergono-
mischen Einrichtung von Biiroarbeitspldtzen zuhause die
gleiche Aufmerksamkeit geschenkt, wie denjenigen im
Unternehmen? Stimmt die Beleuchtung? Sind Schreibtisch
und Biirostuhl auf die Bediirfnisse des Mobile Worker aus-
gerichtet? etc. Um diesen Herausforderungen erfolgreich
zu begegnen, soll die Einrichtung einer Home Office Umge-
bung anhand ergonomischer Standards erfolgen. Nach-
folgend werden Herausforderungen zu dieser Thematik
aufgezeigt, auf Optimierungspotenziale eingegangen und
Verbesserungsmaglichkeiten veranschaulicht.

Gesundheitlich-ergonomische
Risikofaktoren im Home Office

Mobile Worker verbringen einen wesentlichen Anteil
ihrer Arbeitszeit in der hduslichen Umgebung. Verschiedene
Faktoren spielen hier eine Rolle, die die Effizienz, die Ge-
sundheit und nicht zuletzt das Wohlbefinden der Mobile
Worker fordern oder beeintrachtigen kdnnen? Im Anschluss
werden zwei zentrale Risikofaktoren besprochen. Dies sind
Beschwerden am Bewegungsapparat und Stress.

Risikofaktor 1: Erkrankungen des
Bewegungsapparates

Zusammenhdange zwischen Beschwerden am Bewegungs-
apparat und den konkreten Bedingungen von Bildschirm-
arbeit sind mittlerweile fundiert belegt, unabhangig
davon, ob im Main Office oder zuhause gearbeitet wird?.
Am Biiroarbeitsplatz im Unternehmen werden ergonomis-
che Risikofaktoren in der Regel gut kontrolliert. Die Organi-
sation achtet darauf, ihre Computer-Arbeitspldtze passend
auszustatten, so dass die Gesundheit des Mitarbeitenden
gewahrt wird. Dagegen lassen sich diese Risikofaktoren
im Home Office nicht so einfach kontrollieren. Studien
zeigen, dass die Mobile Worker meist selbststindig und
ohne betriebliche Unterstiitzung ihre Arbeitsumgebung
zuhause einrichten. Auf diese Weise erhéhen die Mobile
Worker haufig ohne ihr Wissen das Risiko, Beschwerden
am Bewegungsapparat zu entwickeln. Zu den gréssten
ergonomischen Risikofaktoren fiir eine Erkrankung am
Bewegungsapparat gehéren unter anderem ein unange-
passter Bildschirm, eine ungiinstige Platzierung von Maus
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und Tastatur, die Einstellung einer unangemessenen Stuhl-
hohe, schlechte Beleuchtung und intensive, lang dauernde
Schreibarbeit am Computer ohne Pausen*.

Risikofaktor 2: Stresserleben

Jenachdem, wie die Arbeitssituation am Home Office Arbeits-
platz gestaltet wird, wird psychosozialer Stress erhoht oder
vermindert. Durch wegfallende Reisezeiten, einer besseren
Arbeits-Familien-Balance oder durch weniger Arbeitsunter-
brechungen reduziert sich der empfundene Stresslevel der
Mobile Worker. Positiv auf das Stressempfinden wirkt auch
die als hoher wahrgenommene Kontrolle iiber die Arbeit. Dies
bezieht sich u.a. auf die freiere Wahl der Arbeitsumgebung
im Home Office sowie die flexibler wahlbaren Arbeitszeiten.
Andererseits verstarkt sich der wahrgenommene Stress
im Home Office aber auch, wenn es dem Mobile Worker
nicht gelingt, sich ungestorte Zeitfenster im Familienalltag
einzurichten. Weitere stressverstirkende Gegebenheiten
resultieren aus mangelndem Support im Home Office.
Darunter fallt z.B. die (ungeniigende) technische Unter-
stiitzung bei Problemen mit Equipment, Kommunika-
tions-Systemen und Computer-Tools. Der einfache und
schnelle Zugang zu Assistance-Services wirkt im Home
Office deutlich stressreduzierend. Stress entsteht zudem,
wenn Mobile Worker eine tibermdssige Arbeitsinten-
sivierung erfahren. Auch mangelndes Feedback bezogen
auf Arbeitsleistung und -qualitit wirkt stressverstdrkend.
Vorgesetzte sollten demnach fiir Unterstiitzung und
Riickmeldung zur Verfiigung stehen, gerade auch fiir
Mobile Worker®. Entsprechend ist es notwendig, erstens
geeignete Managementtechniken wie MBO (Manage-
ment by Objectives) einzusetzen, die auf Zielorientierung
(Welches konkrete Ergebnis ist bis wann zu erreichen?)
statt Aufgabenorientierung (Was ist zu tun?) setzen. Zweitens
missen diese Managementtechniken qualitativ hochwertig
umgesetzt werden, beispielsweise miissen die Ziele realis-
tisch, klar und widerspruchsfrei sein.® Weiter wurde die
Annahme bestatigt, dass Mobile Worker im Vergleich zu
Office-zentrierten Arbeitskréften starker durch «nicht mit
der Arbeit verbundene» Stressoren belastet sind. Dazu ge-
horen beispielsweise anstehende Hausarbeiten und die
Integration des familidren Zusammenlebens in den Arbeits-
alltag. Auch die Abgrenzung des Home Office vom «Main
Office» stellt eine Herausforderung dar. Dadurch, dass sich
der private Bereich mit dem Biirobereich durchmischt,
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tliche Aspekte eines

kann die Arbeit als omnipriasent wahrgenommen werden’.
Das Einschlafen kann schwierig werden, wenn kritische
E-Mails noch am Abend gelesen werden.

Ergonomische Gestaltung im Home Office

Je nachdem, wie die Arbeitssituation am Home Office Arbeits-
platz gestaltet wird, wird psychosozialer Stress erhoht oder
vermindert. Fiir die Herstellung und Aufrechterhaltung
eines professionellen Arbeitsmodus wird empfohlen, einen
separaten Raum fiir die Home Office Arbeit einzurichten.
Besonders wenn regelmassig von zuhause aus gearbeitet
wird, hilft dies, schneller in den Arbeitsmodus zu wech-
seln und dies auch gegeniiber den Familienmitgliedern zu
signalisieren. Ist dies nicht méglich, wird empfohlen, zumin-
dest eine als solche erkennbare «Arbeitsecke» einzurichten®.
An eine kombinierte Arbeits- und Wohnraumeinheit stellen
sich verschiedene Anforderungen®. Es ist ein Balanceakt, die
Wohnaésthetik/familidre Raumgestaltung zu berticksichti-
gen und gleichzeitig die Aspekte eines funktionellen und
ergonomischen Arbeitsplatzes umzusetzen. Eine ergono-
mische Gestaltung umfasst im Home Office Bereich neben
Hardware (wie z.B. Sitzgelegenheit, Tisch, Bildschirm etc.)
auch die Informations- und Kommunikationstechnologie
(IKT). Zudem ist die gestalterische Integration und Ab-
grenzung der Arbeitssphdre von der familidren Wohn- und
Privatsphare zentral. Dies gelingt, indem die Einrichtung
beriicksichtigt wird aber auch durch Einfiihrung sozialer
und organisatorischer Massnahmen und Regeln.

Wird ein Home Office Arbeitsplatz eingerichtet, stellt sich die
Frage nach der Ubernahme der anfallenden Kosten. Kommt
der Arbeitgeber fiir die benétigte Infrastruktur auf oder zahlt
der Mobile Worker selbst? Die Rechtslage gestaltet sich fol-
gendermassen: Grundsatzlich miissen Arbeitgeber sich nicht
an den anfallenden Home Office Kosten beteiligen. In der
beruflichen Praxis kommt es indessen jedoch praktisch nicht
vor, dass Arbeitnehmer fiir die Kosten der Arbeitsutensilien
selbst aufzukommen haben, sondern diese werden in der
Regel vom Arbeitgeber {ibernommen™.

Vorbereitung und Unterstiitzung des
Mobile Worker und Vorgesetzten

Im Home Office tatige Mobile Worker sollen auf die besonderen
Aspekte ihrer Arbeit vorbereitet werden oder auch bei der
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Umsetzung eine Begleitung durch das Unternehmen erfahren.

Mobile Worker, die beispielsweise ein «Ergonomie-Training»

erhalten hatten, eigneten sich positive Arbeitsgewohnheiten

an, richteten ihre Home Offices ergonomisch angemessen ein
und waren besser informiert iiber aktuelle Technologien''.

Folgende Vorteile einer systematischen Vorbereitung des

Mobile Worker lassen sich festhalten:'

» Lernzuwachs iiber Starken und Herausforderungen von
Telearbeit,

» Unsicherheit/Unklarheiten kénnen von beiden Seiten
(Mobile Worker und Vorgesetzte) angesprochen werden,
bevor der Mobile Worker von zuhause arbeitet,

» «Home Office Work» wird inhaltlich ausgestaltet und
klare Erwartungen werden formuliert,

» Mobile Worker und Vorgesetzte entwickeln ein gemein-
sames Verstidndnis beziiglich Einrichtung, Prozessen
und Regeln (z.B. Technologie, Ergonomie und Home
Office Design),

» unterstiitzendes IT-Training und definierte Vorgehens-
weisen fiir Support helfen dem Mobile Worker bei
technischen Schwierigkeiten.

Als Erganzung zur oben beschriebenen Vorbereitung ist
auch die kontinuierliche Begleitung der Mobile Worker ein
zentraler Aspekt, auch wenn diese bereits langer im Home
Office tatig sind. Untersuchungen'® haben ergeben, dass der
Einsatz von Gesundheits-Zirkeln eine signifikante Minde-
rung der Stressfaktoren beim Mobile Worker hervorruft.
Bei diesen Gesundheits-Zirkeln werden typische Themen
des Home Offices behandelt. Dazu gehoren beispielsweise
technische Schwierigkeiten mit dem Computer zuhause,
Kommunikation mit Vorgesetzten, Kollegen und Kunden
sowie auftretende Gefiihle der Isolation im Home Office
Bereich. Weiter werden unter Einbezug externer Experten
Bewiltigungsstrategien entwickelt, welche den Mobile
Worker befahigen, die Herausforderungen im Home Office
besser zu meistern.

Fazit

Die ergonomische Gestaltung ist gerade im Home Office
Bereich von grosser Bedeutung fiir die mittel- und langfris-
tige Gesundheitsforderung der Mobile Worker. Gleichzeitig
wird aber die ergonomische Perspektive sowohl vom Mo-
bile Worker als auch von den Unternehmen selbst noch
héufig unterschatzt und nicht angemessen unterstiitzt.

Bereits mit kleinen und kostengiinstigen Losungen auf der
Einrichtungs- aber auch auf der arbeitsorganisatorischen
Seite konnen deutliche Verbesserungen erreicht werden.
Von Firmenseite her sollte Home Office Work systema-
tisch durch Beratungs- und Serviceleistungen unterstiitzt
werden. Hierbei sind auch potenzielle Quellen fiir psycho-
sozialen Stress in der Heimarbeit zu berticksichtigen. M
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Aus der Ferne arbeiten und tr

Von Hartmut Schulze und Stefanie Gobeli

Kapitelzusammenfassung

In diesem Kapitel wird deutlich:

» Ab 2,5 Tagen mobiler Arbeit entfernt vom Biiro
in der Firma berichten Mitarbeitende hdufiger
iber soziale Isolation und damit einhergehende
geringere Arbeitszufriedenheit sowie abnehmende
Produktivitat.

> Giinstig fiir die soziale Verbundenheit der Mobile
Worker ist eine soziale Prasenz in der Firma von ca.

2 Tagen pro Woche. In dieser Zeit wiinschen Mobile
Worker verstarkt Gelegenheiten zum sozialen Aus-
tausch mit Kollegen und Fithrungskraften.

» Verbesserte technische Mdglichkeiten fiir Kooperation
(z.B. Kollaborationsplattformen), fiir synchrone Kom-
munikation (z.B. Unified Communications) und fiir
asynchrone Kommunikation (z.B. Instant Messaging,
Micro-Blogging oder Social Media Plattformen) erlau-
ben zunehmend auch eine vernetzte Zusammenarbeit
in verteilten Teams.

» Eine zentrale Kompetenz der Mobile Worker besteht in
ihrer Fahigkeit, medienbasiert zusammenzuarbeiten
und ihre «Verbundenheit» aufrechtzuerhalten.

Einleitung

Der soziale Austausch und die soziale Unterstiitzung
durch Kollegen und Fiithrungskrafte sind in ihrer Bedeu-
tung fiir Wohlbefinden, Loyalitdt zum Unternehmen oder
fiir die eigene Leistungsfahigkeit und Stressbewaltigung
seit langem anerkannt!. In der Literatur werden diese
Wirkungen sozialer Interaktion in engem Zusammen-
hang gesehen mit raiumlicher Nahe sowie der Haufigkeit
und Qualitdt von personlichen Kontakten. Im Falle von
mobiler Arbeit stellt sich die Frage, welche Bedeutung
das Angewiesensein auf Kommunikationsmedien und
ein eingeschrankter personlicher Kontakt mit Fithrungs-
krdften und Kolleginnen/Kollegen haben und welche
Potenziale sich durch die Verfiigbarkeit und Nutzung
erweiterter IKT, wie z.B. Kollaborationsplattformen und
Unified Communications Losungen, eroffnen. Im vorlie-
genden Beitrag wird diesen Fragen nachgegangen, indem
zundchst zentrale Ergebnisse aus der wissenschaftlichen
Literatur dargestellt werden, um anschliessend Gestal-
tungshinweise zur besseren Unterstiitzung mobiler
Arbeit zu geben.

Mobiles Arbeiten und soziale
Beziehungsqualitit

Mobile Arbeit wird in der Literatur haufig als Paradoxon?
gekennzeichnet: Positiven Wirkungen, wie z.B. einer ver-
besserten Arbeits-Familienbalance oder einer gesteigerten
Produktivitat, werden negative gegeniibergestellt, wie z.B.
eine geringere soziale Verbundenheit mit der Organisation,
den Kollegen und Fithrungskraften oder generell das Erleben
von sozialer Isolation®. Nachfolgend findet sich in kurzge-
fasster Form der aktuelle Stand der Forschung dazu.

a) Mobile Arbeit und die soziale Verbundenheit mit den
Kollegen Studien zeigen einen Zusammenhang zwischen dem
Ausmass von mobiler Arbeit und der Arbeitszufriedenheit.
Danachnehmendie Arbeitszufriedenheitund die Produktivitat
bis ca. 2,5 Tagen mobiler Arbeit oder Home Office pro Woche
kontinuierlich zu, bleiben dann auf einem Plateau und sinken
ab ca. 3 Tagen wieder ab*. Ein dhnlicher Zusammenhang findet
sich bezogen auf die wahrgenommene Qualitdt der sozialen
Beziehungen zu den Kollegen®. Eine Studie® mit ca. 300 Home
Office Arbeitenden einer grossen amerikanischen Hightech
Firma zeigt, dass die eingeschatzte Beziehungsqualitdt ab ca.
2 Tagen mobiler Arbeit pro Woche deutlich absinkt. Zwar
kann sich soziale Isolation auch bei radumlicher Ndhe im Main
Office einstellen, sie wird aber mit zunehmendem Home
Office oder mobiler Arbeit weiter verstiarkt und fiihrt dann
leicht zu einer Beeintrachtigung der Arbeitszufriedenheit
und der Produktivitit’. In einem Vergleich verschiedener
Biiroumgebungen - untersucht wurden u.a. Home Offices,
Biiros bei Kunden und das Biiro in der Stammfirma - stellte
sich heraus, dass die soziale Verbundenheit mit den Kollegen
im Biiro in der Stammfirma am grossten war; gefolgt vom Home
Office und am schwachsten ausgepragt im Biiro bei Kunden®.

b) Mobiles Arbeiten und die Beziehung zu Fiihrungs-
krdften Interessanterweise konnte eine zusammenfassende
Auswertung’® von 47 gut kontrollierten Untersuchungen zu
Auswirkungen von Home Office Arbeit den vermuteten nega-
tiven Einfluss zwischen mobiler Arbeit und der Qualitat der
Beziehung zu den Vorgesetzten nicht bestatigen. Dies ist des-
halb von Bedeutung, weil vorangegangene Untersuchungen
ofter iber Schwierigkeiten berichtet haben, die mobile Ar-
beit an Fithrung und Feedbackprozesse stellt. Mittlerweile
scheint in der Praxis von mobiler Arbeit ein Resultats- und
Delegations-orientierter Fiihrungsstil, wie z.B. der eines
«Management by Objektives», Einzug gehalten zu haben.
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Dieser hat sich in der virtuellen Teamarbeit als deutlich effek-
tiver herausgestellt als z.B. ein Fiithrungsstil, der auf kontinu-
ierliche Verhaltensbeobachtung und Kontrolle setzt’.

C) Mobiles Arbeiten und die Relevanz von Informations-
und Kommunikationstechnologien Es konnte nachge-
wiesen werden, dass mit steigendem Ausmass von mobiler
Arbeit der Zugang zu erweiterten Informations- und Kom-
munikationstechnologien (IKT) als wichtiger eingeschatzt
wird!. Dies bestatigt frithere Untersuchungen'?, nach denen
sich die Motivation zwischen kiirzerer und langerer mobiler
Arbeit unterscheidet. Insbesondere bei kiirzerer mobiler
Arbeit stehen Konzentration sowie die Reduktion von Unter-
brechungen und Stérungen und damit ein Riickzug aus dem
umtriebigen Stammhausbiiro im Vordergrund. Bei inten-
siveren mobilen Arbeiten steht dagegen die Verbesserung
der Balance zwischen Familie und Arbeit durch vermehrte
Tatigkeit im Home Office im Mittelpunkt. Hier kommt es
dann vermehrt darauf an, mittels IKT Zugang zu Dateien und
Ablaufen in der Firma zu haben. Mit zunehmender mobiler
Arbeit wird der Kontakt zu den Kolleginnen und Kollegen,
zu den Vorgesetzten und generell zur Organisation starker
vermisst. Diesen Mangel versucht der Mobile Worker mit
einer stiarkeren Nutzung von IKT und der Verabredung zu
personlichen Kontakten auszugleichen. Bezogen auf die
Nutzung von Unified Communications-Applikationen zeigt
sich ein zwiespaltiges Bild'*: Mobile Worker schatzen das
Potenzial von Applikationen wie Instant Messaging (v.a. mit
der Funktion der Prasenzanzeige und der damit erleichter-
ten Kontaktaufnahme) und Webvideo-Konferenzen, E-Mail
und Groupware, um die soziale Eingebundenheit zu steigern.
Gleichzeitig berichten Mobile Worker aber iiber eine Zu-
nahme von Unterbrechungen oder einer Verpflichtung zu
einem «always on». Eine hochfrequente medienbasierte
Kommunikation wird somit auch als Einschrankung von
Autonomie erlebt. Aus dem Grunde gehen Mobile Worker
bewusst auch mal «off» oder greifen zu indirekteren Ver-
schleierungsmassnahmen. So schilderte ein Mobile Worker,
wie er seinen Prasenzstatus bewusst auf den falschen Status
«kaufe ein» stellte, um ungestort arbeiten zu kdnnen*.

Der Einblick in aktuelle Forschungsarbeiten macht deutlich,
dass soziale Beziehungen und die Interaktion mit Kolleginnen
und Kollegen sowie Vorgesetzten fiir Mobile Worker zen-
trale Bedingungen fiir Wohlbefinden und Leistungsfahigkeit
darstellen. Dabei kommt es fiir jeden Mobile Worker darauf
an, eine fiir ihn angemessene Balance zwischen dem Aus-
mass von mobiler Arbeit, dem Arrangieren von personlichen
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otzdem verbunden sein.

Treffen und der gezielten Nutzung von IKT zu finden. Diese
Balance wird dariiber hinaus auch von individuellen Fakto-
ren beeinflusst: Mobile Worker, denen der soziale Austausch
besonders wichtig ist, vermissen am stirksten das geringere
soziale Eingebundenssein im Falle intensiver mobiler Arbeit?®.

Gestaltung von mobiler Arbeit unter
besonderer Berlicksichtigung der sozialen
Verbundenheit

Aus den Ergebnissen aktueller Forschung resultiert ein dif-
ferenzierter Gestaltungsansatz. Es wiirde zu kurz greifen, zur
Unterstiitzung von mobiler Arbeit beispielsweise allein auf
technische Gestaltungsaspekte oder Qualifizierungsmass-
nahmen abzustellen. Eine optimal an den Kontext und die
Bediirfnisse des jeweiligen Mobile Workers angepasste Situa-
tion kann letztlich nur erreicht werden, wenn Kompetenzen
und Préferenzen, arbeitsorganisatorische und organisations-
kulturelle Komponenten sowie das Angebot an erweiterten
IKT in einem gemeinsamen Ansatz optimiert werden.

a) Kompetenzen und Prdferenzen des Mobile Workers
beachten In den vorigen Ausfithrungen wurde deutlich, dass
es im Bereich der mobilen Arbeit insbesondere mit Blick auf
die Bedeutung des sozialen Austauschs keinen Ansatz ge-
ben kann, der auf alle gleich gut passt. Es kommt vielmehr
darauf an, dem Mobile Worker Moglichkeiten zu geben, sich
seine mobile Arbeitssituation in Abstimmung mit der eigenen
Unternehmung so einrichten zu kénnen, dass er leistungs-
fahig und motiviert bleiben kann. Dazu gehort beispielsweise,
Spielraume fiir ein Ausprobieren bereit zu stellen und eine
flexible Anpassung des Grades an mobiler Arbeit zu ermogli-
chen. Als Gestaltungsempfehlung wird festgehalten, dass die
Flihrungskrafte mit dem einzelnen Mobile Worker dessen
Bediirfnisse und Anforderungen besprechen, ihn begleiten
und in regelmdssigen Gesprachen iiberlegt wird, wie die mo-
bile Arbeitssituation optimiert werden kann. Eine wesentliche
Kompetenz des Mobile Workers besteht darin, mittels IKT im
verteilten Kontext angemessen kommunizieren und koope-
rieren zu konnen. Die Kunst in der Nutzung von Kommuni-
kationsmedien besteht offensichtlich darin, «verbunden» zu
sein'® im Sinne eines «Sehens aus dem Augenwinkel, wer noch
online ist», ohne sich verpflichtet zu fiithlen, online kommuni-
zieren zu miissen. Ahnlich wie im Grossraumbiiro, wo der Ar-
beitskollege aus dem Augenwinkel wahrgenommen, aber erst
angesprochen wird, wenn er die Bereitschaft dazu vermittelt.
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b) Arbeitsorganisation und Organisationskultur koope-
rationsférderlich ausrichten Ein wesentlicher Gestaltungs-
aspekt betrifft den Bereich des Aufgabendesigns. In einer
aktuellen Studie'” mit 575 Mobile Workers einer grossen
amerikanischen Telekommunikationsfirma wurde festge-
stellt, dass geringer komplexe und haufig unabhéngige Auf-
gaben bearbeitet wurden. Als Begriindung hierzu lasst sich
anfithren, dass vernetzt zu bearbeitende Aufgaben Notwen-
digkeiten fiir Kommunikation und Abstimmung schaffen und
dies infolge des grosseren Aufwandes im verteilten Kontext
nach Moglichkeit vermieden wird. Dies allerdings um den
Preis einer verringerten Notwendigkeit fiir den sozialen
Austausch. Die Nutzung von Kollaborationsplattformen und
Unified Communications Technologie erlaubt jedoch zuneh-
mend auch die Online-Bearbeitung von gemeinsamen Aufga-
ben in virtuellen Arbeitsmeetings, so dass auch in der mobilen
Arbeit der positive Aspekt von vernetzter Aufgabenbearbei-
tung fiir die soziale Integration und Kommunikation genutzt
werden kann'®. Auf der organisationskulturellen Ebene hat
sich gezeigt, dass ein Klima der gegenseitigen Anerkennung
des Mobile Workers und des Nicht-Mobile Workers fiir die
effektive und effiziente Kooperation voraussetzend ist. Wie
schon weiter oben beschrieben, hat die eingeschranktere in-
formelle Kommunikation der Mobile Worker haufig zur Folge,
dass sie auch weniger in aktuelle Entwicklungen vor Ort
eingebunden sind. Als Losungsansatz wurde bei American
Express ein «Buddy System» eingefiihrt: Jeder Mobile Worker
hatte hier einen Partner vor Ort, mit dem jeden Morgen {liber
neue Kunden, Partner; Produktideen und aktuelle Verdnde-
rungen gesprochen werden konnte. Erfolgversprechend ist
auch die Verabredung von «Prasenztagen» im Hauptbiiro -
hier kdnnen dann Projekt- und Teambesprechungen sowie
soziale Veranstaltungen gebiindelt durchgefiihrt werden.

C) Geeignete technische Infrastruktur bereitstellen und
nutzen Fir erfolgreiches mobiles Arbeiten muss zunachst
der Datenzugriff sowie die zeitgleiche wie auch die nicht zeit-
gleiche Kommunikationsfahigkeit von Mitarbeitenden, unab-
hangig vom jeweiligen Aufenthaltsort, sichergestellt werden.
Dies ist noch immer keine ganz einfach zu l6sende Aufgabe.
Einer Umfrage aus dem Jahr 2006 zufolge scheiterten ca. 36%
der ersten Kontaktversuche von ausserhalb bei den befragten
Unternehmen. Dies geschah, obwohl die Mitarbeitenden mit
bis zu sechs verschiedenen Endgerdten ausgestattet waren.
Darunter befanden sich IP- und Festnetztelefone, Mobilfunk-
Handys, Notebooks sowie PDAs (Personal Digital Assistants).
Die Nichterreichbarkeit entscheidungsbefugter Personen

l16ste bei 27% der US-amerikanischen Unternehmen mehr-
fach in der Woche Terminschwierigkeiten und Stockungen
der Geschiftsablaufe aus. Unified Communications (UC)
wird das Potenzial zugeschrieben, solche Briiche in der
Kommunikation grundsétzlich verhindern zu kdnnen. Unter
einer gemeinsamen Oberflaiche werden Voice-over-IP, web-
basierte Videokonferenzen, Instant Messaging und andere
Kommunikationsfunktionen gebiindelt. Weiter verbindet UC
integrierte Prasenz- und Lokalisierungsfunktionen. Diese
UC-Funktionen sind nicht auf das Unternehmensnetzwerk
beschrankt, sondern koénnen prinzipiell auch im Home
Office oder unterwegs genutzt werden. Voraussetzend fiir die
mittels UC mogliche zeitgleiche und nicht zeitgleiche Zusam-
menarbeit von zuhause aus wie auch von unterwegs ist dabei
zundchst die Gewahrleistung einer ausreichenden Breitband-
Internet-Verbindung mittels Wireless LAN. Erst dann sind ein
zufriedenstellender Zugriff auf Kollaborations- und betrieb-
liche soziale Mediaplattformen sowie eine zufriedenstellende
Online-Kommunikation (z.B. mittels Webkonferenz und Bild-
schirm- bzw. Applikations-Teilen) méglich. Fiir eine effektive
und effiziente virtuelle Kommunikation und Kooperation hat
sich weiterhin die méglichst identische Verfiigbarkeit von
Hard- und Software sowohl von unterwegs als auch im fixen
Biiro gezeigt. Erst dann kdnnen sich Mobile und Nicht-Mobile
Worker gegenseitig angemessen unterstiitzen und anleiten.
Unverzichtbar ist auch die Aushandlung von Regeln und Kon-
ventionen bezogen auf die Nutzung von IKT fiir eine gelin-
gende Kommunikation und Kooperation. Was bedeutet zum
Beispiel ein griiner oder ein roter Prasenzstatus? Wann sol-
Iten Kurznachrichten nicht durchgestellt werden kénnen und
welche Antwortzeiten werden erwartet? Solche und dhnliche
Fragen gilt es, in einer Netiquette im Team abzustimmen, um

Missverstidndnisse und Stdrungen moglichst zu vermeiden.

Fazit

Fiir die Arbeitszufriedenheit aber auch fiir die Leistungsfahig-
keit ist es fiir den Mobile Worker zentral, eine angemessene
Balance zwischen dem Ausmass von mobiler Arbeit, dem
Arrangieren von personlichen Treffen und der gezielten
Nutzung von IKT zu finden. Fiir ein «von fern arbeiten und
trotzdem verbunden sein» braucht es eine Kommunikations-
und Medienkompetenz auf der Seite des Mobile Workers.
Dazu zéhlt einerseits die Kenntnis, welche Instrumente fiir
welche Aufgabe angemessen sind, und zum anderen braucht
es eine ausgepragte Selbststeuerungsfahigkeit. Je nach eigener
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sozialer und aufgabenbezogener Bediirfnislage intensiven
mediengestiitzten Kontakt (z.B. mittels Unified Communica-
tions oder Kollaborationsplattformen) bzw. den persénlichen
Kontakt zu suchen oder aber gezielt «off» zu gehen und in
Ruhe arbeiten zu konnen - dies sind Inhalte von Kommu-
nikations- und Medienkompetenz. Diese braucht es aller-
dings auch auf der Ebene der Fithrungskrafte. Auch sie sind
angewiesen auf ein Wissen um den «Medien-Aufgaben-Fit»
und miissen in der Lage sein, ein auf mobile Arbeit und den
jeweiligen Mobile Worker abgestimmtes Set an Aufgaben und
Medien bereitzustellen und beim Erstellen und Einhalten
einer angemessenen Netiquette zu untersttitzen. |
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Checkliste fur die Einfuhrung eines flexiblen
Arbeitsplatzkonzeptes.

Empfohlene Schritte fiir die Einfiihrung:

44

Vision
1 WATE
setzen

Fiihrungs-
kridfte
einbinden

Machbarkeit
abkldaren

Neurege-
lungen
umsetzen

Vision und Ziele setzen

» Was ist die Vision und warum wird ein flexibles Arbeitsplatzkonzept

zur Verfiigung gestellt?
» Quantitative Ziele gesetzt (Reisekosten, Zeitersparnis, Raumersparnis, Produktivitat)?
» Qualitative Ziele gesetzt (Attraktivitit Arbeitgeber, Diversitat, Kultur)?

Fiihrungskrdfte einbinden

» Tragt Management das Konzept gemeinsam?
» Chancen und Risiken identifiziert und besprochen?
» Fiithrungsbild und -regeln angepasst den Themen
virtuelle Fithrung und Management by Objectives?
» Firmenfithrungs- und Arbeitskultur angepasst und definiert?

Machbarkeit abkldren

> Arbeitsvertrage und Versicherungen, rechtliche Rahmenbedingungen geklart?

» Kommunikation und Datenzugriff auch reibungslos von zuhause /unterwegs moéglich?
Technische Verbundenheit sichergestellt? Stimmt die technische Unterstiitzung der
Mitarbeiter?

» Kommunikation und Richtlinien definiert, fiir welche Rollen mobiles Arbeiten gilt?

» Hardware-Ausstattung und Ergonomie der mobilen Telearbeitssituation angemessen?

Neuregelungen umsetzen

> Arbeitsvertrage und Versicherungen angepasst?

» Datenschutz und Sicherheits-internes Kontrollsystem angepasst?
» Neue Regelungen kommuniziert?

» Messkriterien und Basismessung fiir Erfolgskontrolle vorhanden?
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Spielregeln

definieren

Mitarbeiter
einbinden

Erfolg
kontrollieren

Flexible Arbeitsplatzmodelle

Spielregeln definieren

» Fixzeiten im Biiro definiert (gesamt und auf Team-Ebene)?
» Etiquette oder Code of Conduct fiir virtuelle Zusammenarbeit definiert?
» Spielregeln zur Nutzung virtueller Kommunikationsmittel definiert?

Mitarbeiter einbinden

» Kick-off firmenweit und in Teams durchgefiihrt?

» Ergonomie-Trainings durchgefiihrt?

» Coaching-Angebote geplant?

» Medienkompetenz fiir virtuelle Zusammenarbeit trainiert?

» Datenschutz- und Sicherheits-Training Mitarbeiter durchgefiihrt?

» Neue Firmen- und Fithrungs-/Arbeitskultur verteilt, erklart und verstanden?

Erfolg kontrollieren
» Regelmassige Messungen geplant und durchgefiihrt?

» Feedback von Fithrungskréften und Mitarbeitern zur Wirksamkeit der Flexibilisierung
eingeholt? Auch in Bezug auf Firmenkultur und Auswirkungen auf dieselbe?

45



46

Adressen.

Studienpartner

ETH Ziirich

Arbeits- und Organisationspsychologie
Kreuzplatz 5

CH-8032 Ziirich

Telefon +41 44 632 70 86

Web www.oat.ethz.ch

Fachhochschule Nordwestschweiz
Hochschule fiir Angewandte Psychologie
Institut fiir Kooperationsforschung

und -entwicklung (ifk)
Riggenbachstrasse 16

CH-4600 Olten

Telefon +41 62 286 03 27

Web www.fhnw.ch/aps/ifk

Hochschule Luzern - Wirtschaft

Institut fiir Betriebs- und Regional6konomie IBR

Zentralstrasse 9

CH-6002 Luzern

Telefon +41 41 228 41 50
Web www.hslu.ch/ibr

Microsoft Schweiz GmbH
Richtistrasse 3

CH-8304 Wallisellen
Telefon 0848 22 44 88
Web www.microsoft.ch

Pro Familia Schweiz
Marktgasse 36

CH-3011 Bern

Telefon + 41 31381 90 30
Web www.profamilia.ch

Herausgeberin

SPS Stiftung Produktive Schweiz
c/o Walder Wyss AG
Seefeldstrasse 123

Postfach 1236

CH-8034 Ziirich

Telefon + 41 79 768 89 04

Web www.produktive-schweiz.ch

Literatur.

Biicher

Andriessen, ].H. Erik & Matti Vartiainen (2005): Mobile
Virtual Work. A New Paradigm? Springer: Berlin.

Hislop, Donald (Hrsg.), 2008. Mobility and Technology in
the Workplace. London: Routledge.

Jorns, E. (2008): E-Mail Knigge. Alles, was Sie schon immer
tiber E-Mail wissen wollten, und mehr. Edition Lempertz.

Leland, K. & K. Bailey (2006): Watercooler Wisdom: How
Smart People Prosper in the Face of Conflict, Pressure and
Change. New Harbinger.

Meckel, M. (2007): Das Gliick der Unerreichbarkeit.
Wege aus der Kommunikationsfalle. Hamburg: Murmann.

Meissner, J.0. & S. Erni (2011): E-Mail & Co. Der humor-
volle Ratgeber zum Umgang mit E Mail & Co. Ziirich: Versus.

Meissner, ].0. (2007): Herausforderung Computer-
kommunikation: Eine konstruktivistische Perspektive
auf organisationale Kommunikation im Kontext Neuer
Medien. Heidelberg: Verlag fiir Systemische Forschung.

Reichwald, Méslein, Sachenbacher, Englberger, (2000),
Telekooperation.

Schirrmacher, F. (2009): Payback: Warum wir im Infor-
mationszeitalter gezwungen sind zu tun, was wir nicht
tun wollen, und wie wir die Kontrolle iiber unser Denken
zuriickgewinnen. Miinchen: Karl Blessing.

Worch, M. (2009): Das kleine E-Mail-Buch. Dos & Don’ts im
E-Mail-Alltag. Versus: Ziirich.

Zachry, M. and Thralls, C. (2006) (Eds) Communicative
Practices in Workplaces and the Professions: Cultural Per-
spectives on the Regulation of Discourse and Organizations.
Amityville, NY: Baywood Publishing.

Flexible Arbeitsplatzmodelle

Artikel

Baecker, Dirk (2007): Network Society. In: Lehmann, N. O.,
Qvortrup, L. and B. Kampmann Walther (eds) The Concept
of the Network Society: Post-ontological Reflections, pp.
95-112. Copenhagen: Samsfundslitteratur Press.

Ellwart Th. & Schulze H. (2009). Produktivitat und Biiro:
Ein multifaktorieller Ansatz zur optimalen Biiroraum-
konzeption. In: Landau, K. (Hrsg.) Arbeitswissenschaft und
Produktivitat. Kongressband Herbsttagung der Gesellschaft
fiir Arbeitswissenschaft.

Grote, G. (2010). Telearbeit - ein noch immer kontrovers
diskutiertes Thema. Schweizer Arbeitgeber, 9, 6. Mai 2010.

Meissner, J. 0. & Wolf, P. (2008): Third Generation
Knowledge Management in Action: Relational Practices

in Swiss Companies. Proceedings of Knowledge Management
in Action Conference, Milano 2008. IFIP Working Group
12.6, Knowledge Management. Springer Science and
Business Media, pp 125-137.

Meissner, J. 0. (2009): Beziehungsherausforderungen
in kommunikativ hybriden Arbeitsumgebungen. In:
Zeitschrift fiir Management, Vol. 4, No. 4, pp 307-326.

Meissner, 0., Gentile, G.-C. & H. Tuckermann (2009):
Kommunikation: Eine Hinfithrung zum Kommunikations-
verstandnis der Neueren Systemtheorie. In: Wimmer,

R., Meissner, J.0. & P. Wolf (Eds.) (2009): Praktische
Organisationswissenschaft. Lehrbuch fiir Studium und
Beruf. Heidelberg. Carl-Auer Systeme, pp. 125-146.

Orlikowski, WJ]. and Scott, S.V. Sociomateriality:
Challenging the Separation of Technology, Work and
Organization, Annals of the Academy of Management,
2,1,2008: 433-474.

Rice, R.E. (2008): Unusual Routines: Organizational (Non)
Sensemaking. Journal of Communication 58, pp 1-19.

Schulze H. & Ryser, Th. (2009). Kollaborative Projektkultur —
ein Erfolgsfaktor fiir globale und virtuelle Teams. In: Dorn,
KH., Engstler, M., Fitzsimons, C.J., Kerber G., Wagenhals, K.
& Wagner R. (Hrsg.) Projekte als Kulturerlebnis. Beitrage
zur Konferenz InterPM. dpunkt.verlag.

Flexible Arbeitsplatzmodelle

Stephens, Keri K. & Jennifer Davis (2008): The Social
Influences on Electronic Multitasking in Organizational
Meetings. In: Management Communication Quarterly
23(1), pp 63-83.

Suchman, L. A. (2007) Human-Machine Reconfigurations:
Plans and situated actions (2nd edition). Cambridge
University Press.

Impressum

Herausgeberin: Stiftung Produktive Schweiz

Gestaltung: diamond:dogs switzerland gmbh

Produktion und Druck: diamond:dogs switzerland gmbh
© 2011, 1. Auflage

Teile dieser Publikation diirfen nur unter Angabe der Quelle
in irgendeiner Form reproduziert bzw. unter Verwendung
elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder
verbreitet werden.

47



