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- Anlage 1 -

Telearbeit

- Wie flexibles Arbeiten zum Erfolg wird

Konzept Telearbeit an der UMG

Ziel des Konzeptes:

Telearbeit an der UMG als dauerhaftes Arbeitsmodell etablieren (Vorstandsbeschluss vom
25.06.2014).

Definition von Kriterien, nach denen ein Arbeitsplatz grundséatzlich fir Telearbeit geeignet ist.
Definition von Kriterien, nach denen die Aufgaben und Téatigkeiten fir Telearbeit geeignet
sind.

Definition von Kriterien, welches Telearbeitsmodell flr den Arbeitsplatz geeignet ist

(alternierende oder flexible Telearbeit)
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Einleitung

Die Veranderung der Arbeits- und Lebensbedingungen erfordert nicht nur von den
Beschaftigten eines Unternehmens eine Flexibilisierung bei der Planung der Arbeits- und
Lebenssituation. Auch die Unternehmen sind gefordert, die Arbeitsverhaltnisse an diese

Veradnderungen anzupassen.

Die Bindung von Personal an ein Unternehmen wird in der heutigen Zeit wesentlich durch die
Vereinbarkeit von Beruf und Familie beeinflusst. Hierbei steht haufig eine Flexibilisierung von
Arbeitszeit und —ort im Vordergrund. Die technischen Mdglichkeiten machen diese
Flexibilisierung in den meisten Unternehmen mdoglich. Wichtig ist es bei jedem einzelnen
Arbeitsplatz die Arbeiten zu identifizieren, die in Telearbeit geleistet werden kénnen.

Durch die Flexibilisierung von Arbeitszeit und -ort wird:

¢ die Vereinbarkeit von Beruf und Familie verbessert.

o die Teilhabe schwerbehinderter Menschen am Arbeitsleben erleichtert.
e die Motivation und Arbeitszufriedenheit gesteigert.

o die Attraktivitat der UMG als Arbeitgeberin erhoht.

Definition

Telearbeit ist eine auf Informations- und Kommunikationstechnik gestutzte Tatigkeit, die
ausschlie3lich oder teilweise an einem aul3erhalb der zentralen Arbeitsstatte liegenden
Arbeitsplatz verrichtet wird.

Unterschieden wird dabei zwischen:

1. Flexibler Telearbeit:
Die Beschaftigten arbeiten Uberwiegend an ihren Arbeitsplatzen in der UMG,
wechseln aber bei Bedarf in Abstimmung mit ihrer Fihrungskraft an die hausliche
Arbeitsstatte. Dieser Wechsel erfolgt i.d.R. aufgabenorientiert.
Die hausliche Arbeitsstelle ist dabei durch elektronische Kommunikationsmittel mit
der Dienststelle verbunden.

2. Alternierende Telearbeit:
Bei dieser Tatigkeitsform wechseln die Beschaftigten in einem regelhaften Rhythmus
zwischen ihrem Arbeitsplatz und der h&auslichen Arbeitsstatte. Die hdusliche
Arbeitsstelle ist durch elektronische Kommunikationsmittel mit der Dienststelle

verbunden.
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Telearbeit ist grundséatzlich nur méglich, wenn sie mit den dienstlichen Interessen vereinbar
ist.
Telearbeit setzt dariiber hinaus eine ziel- und ergebnisorientierte Fiihrung und Mitarbeit
voraus.

Grundlage fur die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes und die Beschéftigung in Telearbeit
ist die Dienstvereinbarung zur Telearbeit in der Fassung vom 15.09.2016.

Organisatorische und personelle Anforderungen der Telearbeit

Telearbeit stellt an die beteiligten Menschen und die Aufgaben des Arbeitsplatzes besondere
Anforderungen.

Deshalb ist es wichtig, sich im Vorfeld als Fiihrungskraft oder Beschéftigte/r und auch als
Team Uber diese Anforderungen zu informieren, sie zu kennen und zu reflektieren.

Voraussetzungen und Kriterien fir die Eignung des Arbeitsplatzes

Der Arbeitsplatz muss fir die Telearbeit geeignet sein und telearbeitsfahige Aufgaben
umfassen.

Dazu gehoren:

e Aufgaben- und Téatigkeiten, deren Erledigung durch den Einsatz von Medien
unterstitzt wird.
e Planbarkeit des Zugriffs.

o Wenige Aufgaben, die die kurzfristige Anwesenheit in der Dienststelle erforderlich
machen.

¢ IT-Eignung des Umfeldes unter Beachtung der Informationssicherheit

Voraussetzungen und Kriterien fir die Eignung der Aufgaben und
Tatigkeiten

Die Aufgaben und Tatigkeiten missen fur die Einrichtung der Telearbeit geeignet sein. Sie
sollten ohne Beeintrachtigung des Dienstablaufs eine selbststéandige Erledigung zu Hause
zulassen. Dabei sind grundsatzlich solche Tatigkeiten fir die Telearbeit geeignet, die
eigenstandig und eigenverantwortlich durchftihrbar sind und mit einem hohen Maf} an
Datenverarbeitung und PC-Unterstitzung einhergehen.

Merkmale sind:

e Personliche Flexibilitat bei der Aufgabenerfiullung

o Ausreichender Autonomiegrad bei den Arbeitsaufgaben

¢ Aufgaben, die von langeren Konzentrationszeiten profitieren

¢ Reduzierte Notwendigkeit haufiger und schlecht planbarer Gesprache
e Kontrolle in der zeitlichen Gestaltung

e Eindeutige und identifizierbare Meilensteine

o Klar definierte Ziele und Ergebnisse
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Regeln fur Beschaftigte und Flihrungskréafte!

Leitfaden fur FiUhrungskrafte

Telearbeit erfordert einen ergebnisorientierten und kooperativen Fihrungsstil. Auf die
direkten Vorgesetzten der Telearbeitenden kommen neue Aufgaben zu, denn die Arbeit kann
z.B. nicht mehr durch Beobachten tberprift werden, sondern es miissen messbare, zeitlich
abgegrenzte Arbeitspakete/-ziele vereinbart werden. Zu bewerten ist das Arbeitsergebnis.

Um dieses Fuhren durch Arbeitszielvereinbarungen umsetzen zu kdnnen, sollten die direkten
Vorgesetzten an entsprechenden Schulungen teilnehmen.

Schwerpunkte der Fiihrung bei Telearbeit

¢ Klare Vereinbarungen treffen — Erwartungen und Aufgaben deutlich formulieren

e Telearbeit ist freiwillig — daher Nutzung freistellen und Eignung feststellen

e Vertrauen und ,loslassen® schafft den Rahmen fir die Leistungsbereitschaft der
Telearbeitenden

¢ Don’t always give answers” — Telearbeitende anregen, selbst herauszufinden,
welches Arbeitsmodell fur sich und die Arbeit am besten erscheint

e Delegation der Verantwortung zur Zielerreichung auf die Telearbeitenden

e Kontrolle der Zielerreichung objektiv definieren

e Unterstlitzung der Telearbeitenden bei der Erreichung der Ziele

o Forderung und Entwicklung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nach ihren
Fahigkeiten

e Fuhrung nicht vernachlassigen — aus den Augen, aber nicht aus dem Sinn — auch
Mitarbeiter ohne permanente Anwesenheit brauchen Fiihrung — regelmaRiges
Feedback Uber personliche Fortschritte geben

e Fursorgepflicht ernst nehmen — Interesse flir den Telearbeitenden entwickeln, seinen
Arbeitsstil kennenlernen, Arbeitsroutine und familidres Umfeld kennen

¢ Neue Meetingkulturen schaffen — regelmaRige Teamtreffen erleichtern die
Kommunikation, sind Plattform fur den ldeenaustausch, konnen Schwéachen in
Arbeitsprozessen friihzeitig aufzeigen und férdern das Gemeinschaftsgefihl

e Mitarbeiter willkommen heiRen — Telearbeitenden bei Bedarf eine Arbeitsmdglichkeit
in der UMG schaffen, z.B. durch Table-Sharing oder Rollcontainer, um im Bedarfsfall
auch vor Ort in der UMG arbeiten zu kénnen.
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Leitfaden fur die Beschaftigten

Eine grundlegende Voraussetzung fir Telearbeit ist die freiwillige Entscheidung der
Beschaftigten flr diese Arbeitsform.

Telearbeit erfordert die Fahigkeit, die eigene Arbeit zu organisieren. Die Beschéftigten
mussen in der Lage sein, den besonderen Anforderungen weitgehend selbstbestimmten
Arbeitens gerecht werden zu kdnnen. Sie missen verantwortungsvoll mit den vorhandenen
zeitlichen Freirdumen in der Aufgabenerledigung umgehen und zuverlassig in der
Aufgabendurchfuhrung hinsichtlich Quantitat, Qualitat und Termintreue sein. Sie missen die
Motivation zum selbststandigen Arbeiten besitzen und Uber ein gewisses Technikverstandnis
verflgen.

Darlber hinaus verlangt die immer mehr zunehmende Arbeit in Teams eine selbststéndige
Arbeitsweise und die Abstimmung mit Belangen der anderen Aufgabentréger. Die positive
Einstellung zum Team und die Fahigkeit zur Teamarbeit unterstiitzen die erforderliche
Kommunikation.

Nicht zuletzt muss das hausliche Umfeld geeignet sein und ein separates Arbeitszimmer zur
Verfligung stehen.

Dementsprechend sind die Anforderungen an die Beschaftigten bei Telearbeit:

e Telearbeit ist freiwillig — eigene Eignung kritisch tberprifen

e Selbststandigkeit und Disziplin - Nach Feierabend abschalten — flir Feierabend,
Wochenende, Urlaub und Krankschreibung klare Grenzen setzen,
Eigenverantwortung fiir die Zeiteinteilung tibernenmen und Uberlastung friihzeitig
signalisieren

e Zuverlassigkeit und Termintreue

¢ Verantwortungsbewusstsein — eindeutige Zielvorgaben machen Aufgaben klar und
fur alle Beteiligten messbar, regelmaftige Feedback-Gesprache verhindern eine
Diskrepanz zwischen Selbst- und Fremdwahrnehmung

¢ Richtig kommunizieren — Fahigkeit zur aktiven Kommunikation, eine enge
Abstimmung mit Kollegen und Vorgesetzten erleichtert die Kommunikation und sorgt
fur Verstandnis, Stundensplitting, Mittagspausen und externe Termine missen unter
der Zuhilfenahme moderner IT klar kommuniziert werden

e Fahigkeit zum ergebnisorientierten Arbeiten und Organisations- und
Koordinationsfahigkeiten — die freie Arbeitszeitgestaltung und die personliche Work-
Life-Balance mussen in Einklang gebracht werden und den Prozessablaufen im
Team angepasst werden, Mitverantwortung fiir den Umgang mit Zeit, Ressourcen
und Kommunikation — auch fir das Team, muss Ubernommen werden

o Teamféahigkeit — sich mit Kollegen austauschen — Networking ist Pflicht fur die
Telearbeitenden als Teammitglied und bezieht sich nicht nur auf die reinen
Jobkriterien, sondern auch auf die Sozialkompetenz

e Beherrschung der technischen Mittel — sorgfaltiges Arbeiten an zentralen Dateien
erfordert ein hohes Malf3 an technischem Verstandnis, einheitliche Strukturen missen
genutzt werden und Veranderungen der einheitlichen Strukturen bedurfen dem
Austausch im Team
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¢ Sich selbst managen — Flexible Arbeitszeit und Arbeitsplatzmodelle verlangen ein
hohes MalR3 an Selbstorganisation, die Frage nach der produktivsten Arbeitszeit am
Tag, den erforderlichen Arbeitsmitteln und wo diese zu bekommen sind, sollten die
Telearbeitenden aus eigenem Antrieb stellen
o Fahigkeit, Probleme erkennen zu kénnen und diese anschaulich und fir Dritte

verstandlich beschreiben zu konnen — setzen ebenfalls ein hohes kommunikatives
Potential und technisches Verstandnis voraus

Das Erstgesprach

Das erste Gesprach zur Klarung, ob der Arbeitsplatz und/oder der Mitarbeiter fiir Telearbeit
geeignet sind, wird zwischen der/dem Beschaftigten und der zustandigen Fihrungskraft
gefuhrt.

Es handelt sich um

- ein vertrauliches 4-Augen-Gesprach, das im partnerschaftlichen Dialog stattfindet
- ein vorbereitetes, anhand des Leitfadens orientiertes, strukturiertes und
protokolliertes Gespréach

Gesprachsinhalte
Standortbestimmung

- Rahmenbedingungen der Arbeit des Mitarbeiters (Aufgaben, Arbeitsstrukturen,
Arbeitsablaufe)

- Zusammenarbeit mi dem Vorgesetzten / im Team

- Erwartungen, Hindernisse, Probleme, Stérungen

Die Inhalte des Gesprachs zwischen der/dem Beschaftigten und der Fihrungskraft und ist
vertraulich. Das Gesprachsprotokoll verbleibt bei der/dem Beschéftigten und der
FUhrungskraft und Vorgesetzten und steht Dritten nicht zur Verfugung.

Ziel

- Die Arbeiten der/des Beschéftigten, die sich flr Telearbeit eignen, sind benannt.

- Der zeitliche Rahmen und die Form der Telearbeit ist benannt (alternierend / flexibel)

- Die Finanzierung ist besprochen.

- Eine gemeinsame Entscheidung ist getroffen.

- Der Antrag auf Einrichtung eines Telearbeitsplatzes ist gestellt und durch den
Vorgesetzten genehmigt

Bei positiver Entscheidung wird der Antrag auf Einrichtung eines Telearbeitsplatzes auf dem
Dienstweg an die zustandige oberste Fuhrungskraft der jeweiligen Einrichtung weitergeleitet.

Seite 6



UNIVERSITATSMEDIZIN U M G
GOTTINGEN

Gesprachsvorbereitung

Rechtzeitige Terminvereinbarung zwischen Fuhrungskraft und Beschéftigten
(mindestens zwei Wochen vorher)

Die/der Beschaftigte erhalt die Vorbereitungsunterlagen

Fuhrungskraft und Beschéftigte bereiten sich auf das Gespréach vor und kénnen zur
Unterstutzung den ,Leitfaden zur Gesprachsvorbereitung“ nutzen

Regeln fur Krisen- und Konfliktsituationen

Konflikte, die im Telearbeitsgesprach oder bei der Formulierung von Arbeiten, die fur
Telearbeit geeignet sind, entstehen, sind von den Beteiligten in sachlicher Weise zu regeln.
Werden sich die Beteiligen nicht einig, kann ein neutraler Moderator zur
Unterstutzung/Klarung hinzugezogen werden.

Empfehlung bei Konflikten:

Gesprachstermin verschieben, neu aufgreifen

Maoglichkeit prifen, bei der Fortsetzung des Gesprachs einen Moderator
hinzuzuziehen

Wenn auch dann keine Einigung méglich ist, Einbeziehung des néchst héheren
Vorgesetzten

Auf Wunsch kann in diesem Gesprach auch ein Interessenvertreter hinzugezogen
werden

Wenn Vorgesetzte das Gesprach verweigern, wird der nachst héhere Vorgesetzte
eingeschaltet
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