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Teleareit

- Wie flexibles Arbeiten zum Erfolg wird

Konzept Telearbeit an der UMG

Ziel des Konzeptes:

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

Definition von Kriterien, nach denen ein Arbeitsplatz grundsatziich fur Telearbeit geeignet ist.
Definition von Kriterien, nach denen die Aufgaben und Tatigkeiten fur Telearbeit geeignet
sind.

Definition von Kriterien, welches Telearbeitsmodell fiir den Arbeitsplatz geeignet ist
(alternierende oder flexible Telearbeit)
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Einleitung

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

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

Durch die Flexibilisierung von Arbeitszeit und -ort wird:

e die Vereinbarkeit von Beruf und Familie verbessert.

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

« die Aftraktivitdt der UMG als Arbeitgeberin erhéht.

Definition

Telearbeit ist eine auf Informations- und Kommunikationstechnik gestitzte Tatigkeit, die
ausschlieBlich oder teilweise an einem auRerhalb der zentralen Arbeitsstatte liegenden
Arbeitsplatz verrichtet wird.

Unterschieden wird dabei zwischen:

1. Flexibler Telearbeit:

Die Beschéftigten arbeiten Uberwiegend an ihren Arbeitsplatzen in der UMG,
wechseln aber bei Bedarf in Abstimmung mit ihrer Flhrungskraft an die hausliche
Arbeitsstétte. Dieser Wechsel erfolgt i.d.R. aufgabenorientiert.
Die h&usiiche Arbeitsstelle ist dabei durch elektronische Kommunikationsmittel mit
der Dienststelle verbunden.

- 2. Alternierende Telearbeit:
Bei dieser Tatigkeitsform wechseln die Beschéftigten in einem regelhaften Rhythmus
zwischen ihrem Arbeitsplatz und der h&uslichen Arbeitsstitte. Die hausliche
Arbeitsstelle ist durch elektronische Kommunikationsmittel mit der Dienststelle
verbunden.
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Telearbeit ist grundsatzlich nur mdglich, wenn sie mit den dienstlichen Interessen vereinbar
ist.

Telearbeit setzt darliber hinaus eine ziel- und ergebnisorientierte Fihrung und Mitarbeit
voraus.

Grundlage fir die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes und die Beschaftigung in Telearbeit
ist die Dienstvereinbarung zur Telearbeit in der Fassung vom xooxx.

Organisatorische und personelle Anforderungen der Telearbeit

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

Peshalb ist es wichtig, sich im Vorfeld als Filhrungskraft oder Beschaftigte/r und auch als
Team Uber diese Anforderungen zu informieren, sie zu kennen und zu reflektieren.

Voraussetzungen und Kriterien fiir die Eignung des Arbeitsplatzes

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

Dazu gehéren:

* Aufgaben- und Tétigkeiten, deren Erledigung durch den Einsatz von Medien
unterstitzt wird.

+ Planbarkeit des Zugriffs.

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

» [T-Eignung des Umfeldes unter Beachtung der informationssicherheit

Voraussetzungen und Kriterien fiir die Eignung der Aufgaben und
Tatigkeiten

Die Aufgaben und Tatigkeiten missen fur die Einrichtung der Telearbeit geeignet sein. Sie
soliten ohne Beeintrachtigung des Dienstablaufs eine selbststéndige Erledigung zu Hause
zulassen. Dabei sind grundsatzlich solche Tatigkeiten fiir die Telearbeit geeignet, die
eigenstandig und eigenverantwortlich durchfiihrbar sind und mit einem hohen MaR an
Datenverarbeitung und PC-Unterstlitzung einhergehen.

Merkmale sind:

= Personliche Flexibilitat bei der Aufgabenerfilllung

* Ausreichender Autonomiegrad bei den Arbeitsaufgaben

* Aufgaben, die von langeren Konzentrationszeiten profitieren

» Reduzierte Notwendigkeit haufiger und schlecht planbarer Gespréche
* Kontrolle in der zeitlichen Gestaltung

» Eindeutige und identifizierbare Meilensteine

* Klar definierte Ziele und Ergebnisse
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Regeln fiir Beschiftigte und Fiihrungskrafte!

Leitfaden fiir Fiihrungskrafte

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

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

Schwerpunkte der Fihrung bei Telearbeit

» Klare Vereinbarungen treffen — Erwartungen und Aufgaben deutlich formulieren

* Telearbeit ist freiwillig ~ daher Nutzung freistellen und Eignung feststellen

« Vertrauen und ,Joslassen” schafft den Rahmen fiir die Leistungsbereitschaft der
Telearbeitenden

» .Don't always give answers" — Telearbeitende anregen, selbst herauszufinden,
welches Arbeitsmodell fur sich und die Arbeit am besten erscheint

» Delegation der Verantwortung zur Zielerreichung auf die Telearbeitenden

e Kontrolle der Zielerreichung objektiv definieren

» Unterstitzung der Telearbeitenden bei der Erreichung der Ziele

e Forderung und Entwicklung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nach ihren
Fahigkeiten

» FUhrung nicht vernachléssigen — aus den Augen, aber nicht aus dem Sinn — auch
Mitarbeiter ohne permanente Anwesenheit brauchen Fihrung —~ regelméiBiges
Feedback Uber personliche Fortschritte geben

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

» Neue Meetingkulturen schaffen — regelmaRige Teamtreffen erleichtern die
Kommunikation, sind Plattform fiir den ldeenaustausch, kénnen Schwichen in
Arbeitsprozessen frihzeitig aufzeigen und fordermn das Gemeinschaftsgefihl

e Mitarbeiter willkommen heien — Telearbeitenden bei Bedarf eine Arbeitsméglichkeit
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 fiir die Beschiftigten

Eine grundlegende Voraussetzung fir Telearbett ist die freiwillige Entscheidung der
Beschéftigten fir diese Arbeitsform.

Telearbeit erfordert die Fahigkeit, die eigene Arbeit zu organisieren. Die Beschaftigten
mussen in der Lage sein, den besonderen Anforderungen weitgehend selbstbestimmten
Arbeitens gerecht werden zu kénnen. Sie mussen verantwortungsvoll mit den vorhandenen
zeitlichen Freirdumen in der Aufgabenerledigung umgehen und zuverlassig in der
Aufgabendurchfihrung hinsichtlich Quantitat, Qualitst und Termintreue sein. Sie miissen die
Motivation zum selbststéndigen Arbeiten besitzen und {iber ein gewisses Technikverstandnis
verflgen.

Dartiber hinaus verlangt die immer mehr zunehmende Arbeit in Teams eine selbststindige
Arbeitsweise und die Abstimmung mit Belangen der anderen Aufgabenirédger. Die positive
Einstellung zum Team und die Féhigkeit zur Teamarbeit unterstiitzen die erforderliche
Komrnunikation.

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

Dementsprechend sind die Anforderungen an die Beschaftigten bei Telearbeit:

o Telearbeit ist freiwillig — eigene Eignung kritisch Gberprufen

» Selbststéndigkeit und Disziplin - Nach Feierabend abschalten — fur Feierabend,
Wochenende, Urlaub und Krankschreibung klare Grenzen setzen,
Eigenverantwortung fur die Zeiteinteilung tbernehmen und Uberlastung friuhzeitig
signalisieren

s Zuverlassigkeit und Termintreue

» Verantwortungsbewusstsein — eindeutige Zielvorgaben machen Aufgaben klar und
fur alle Beteiligten messbar, regelmaRige 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 Versténdnis, Stundensplitting, Mittagspausen und externe Termine missen unter
der Zuhilfenahme moderner IT klar kommuniziert werden

» Fahigkeit zum ergebnisorientierten Arbeiten und Organisations- und
Koordinationsfahigkeiten — die freie Arbeitszeitgestaltung und die persénliche Work-
life-Balance missen in Einklang gebracht werden und den Prozessablaufen im
Team angepasst werden, Mitverantwortung fur den Umgang mit Zeit, Ressourcen
und Kommunikation — auch fiir das Team, muss tbernommen werden

* Teamfahigkeit — 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

« Beherrschung der technischen Mittel — sorgfaltiges Arbeiten an zentralen Dateien
erfordert ein hohes Maf an technischem Verstandnis, einheitliche Strukturen missen
genutzt werden und Veranderungen der einheitlichen Strukturen bedirfen dem
Austausch im Team

wo s Seite 5
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» Sich selbst managen — Flexible Arbeitszeit und Arbeitsplatzmodelle verlangen ein
hohes Mal an Selbstorganisation, die Frage nach der produktivsten Arbeitszeit am
Tag, den erforderiichen Arbeitsmitteln und wo diese zu bekommen sind, sollten die
Telearbeitenden aus eigenem Antrieb stellen

e Fahigkeit, Probleme erkennen zu kénnen und diese anschaulich und fiir Dritte
versténdlich beschreiben zu kénnen — setzen ebenfalls ein hohes kommunikatives
Potential und technisches Verstandnis voraus

Das Erstgesprach

Das erste Gesprach zur Kldarung, ob der Arbeitsplatz und/oder der Mitarbeiter fiir Telearbeit
geeignet sind, wird zwischen der/dem Beschaftigten und der zustandigen Fiihrungskraft
gefihrt.

Es handelt sich um

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

Gesprachsinhalte
Standortbestimmung

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

- Zusammenarbeit mi dem Vorgesetzten / im Team

- Erwartungen, Hindernisse, Probleme, Stérungen

Die Inhalte des Gesprdchs zwischen der/dem Beschéftigten und der Fuhrungskraft und ist
vertraulich. Das Gespréachsprotokoll verbleibt bei der/dem Beschaftigten und der
Fuhrungskraft und Vorgesetzten und steht Dritten nicht zur Verfugung.

Ziel

-  Die Arbeiten der/des Beschéftigten, die sich fir 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 gesteltt und durch den
Vorgesetzten genehmigt

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

- Seite 6
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Gesprachsvorbereitung

Rechizeitige Terminvereinbarung zwischen Fuhrungskraft und Beschéftigten
{mindestens zwei Wochen vorher)

Die/der Beschéftigte erhalt die Vorbereitungsunterlagen

Fuhrungskraft und Beschéftigte bereiten sich auf das Gesprach vor und kénnen zur
Unterstiltzung den ,Leitfaden zur Gesprachsvorbereitung” nutzen

Regeln fiir Krisen- und Konfliktsituationen

Konflikte, die im Telearbeitsgespréch oder bei der Formulierung von Arbeiten, die fur
Telearbeit geeignet sind, entstehen, sind von den Beteiligten in sachlicher Weise zu regein.
Werden sich die Beteiligen nicht einig, kann ein neutraler Moderator zur
Unterstltzung/Kl&rung hinzugezogen werden.

Empfehlung bei Konflikten:

Gesprédchstermin verschieben, neu aufgreifen

Maglichkeit prifen, bei der Fortsetzung des Gesprachs einen Moderator
hinzuzuziehen

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

Auf Wunsch kann in diesem Gespréach auch ein Interessenvertreter hinzugezogen
werden

Wenn Vorgesetzte das Gesprich verweigern, wird der nachst hdhere Vorgesetzte
eingeschaltet
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Persénliche Selbsteinschéatzung

Der Leitfaden ,Anforderungen fiir Beschaftigte* kann lhnen eine Hilfestellung bei der Beantwortung der Fra-

gen sein. Der Fragebogen dient ausschlieilich lhrer persénlichen Vorbereitung auf das Telearbeitsgesprach

und ist nicht fir Ihre Fihrungskraft bestimmt.

Persdnliche Voraussetzungen:

Nr. Frage Ja Nein
1 Habe ich ausreichend berufliche Handlungssicherheit, um ohne standigen Kontakt zu
meinen Kolleginnen und Kollegen zu arbeiten?
2 Ich bin in der Lage, auch unvorhergesehene fachliche Probleme zu bewaltigen.
3 Kann ich mich selbst zu Arbeit motivieren?
4 Setze ich mir realistische Ziele fir meinen Arbeitstag?
5 {ch habe keine Prableme, Termine einzuhalten.
6 Lasst sich mein Tagesablauf problemlos organisieren?
7 Ich bin bereit, meinen Arbeitsstil an die Erfordernisse der Telearbeit anzupassen.
8 Ich habe keine Probleme in der Kommunikation per Telefon oder E-Mail.
9 Kann ich mich mit technischen Problemen am PC auseinandersetzen und aktiv an
giner Problemlésung (mit)arbeiten?
9a Meine Kenntnisse der géngigen Betriebssysteme (Windows) und Internetanwendun- | Zutreffendes bit-
gen (Internetexplorer) sind: te "_"te"s treichen
gering
ausreichend
umfangreich
8b Meine Kenntnisse der gangigen Office-Anwendungen (Microsoft Office) sind : Zutreffendes bit-
te unterstreichen
gering
ausreichend
umfangreich
werden nicht
bendtigt
9c Meine Kenntnisse der géngigen UMG-Anwendungen (SAP, Ixserv, Befundsysteme) Zutreffendes bit-
sind: te unterstreichen
gering
ausreichend
umfangreich

werden nicht

bendtigt
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10 Bin ich bereit, mich erforderlichenfalls weiter zu qualifizieren?

11 Habe ich die Chancen und Risiken der Telearbeit, bezogen auf meine persénliche St
tuation griindlich gegeneinander abgewogen?

12 Kann ich Arbeit und Freizeit voneinander trennen?

13 Ist Telearbeit mit meinen familiaren Bedingungen zu vereinbaren?

14 Wird es mir die hdusliche Atmosphére erlauben, ungestért zu arbeiten und Privat-
und Berufssphére abzugrenzen?

15 Muss ich mit anderen Hindernissen/Problemen in meinem weiteren privaten Umfeld

rechnen (Nachbarn, Vermieter, 0.4.)?

Mindestanforderungen an die hdusliche Arbeitsstétte (steht mir ein geeigneter hius-

licher Arbeitsplatz zur Verfigung?):

Nr. Frage Ja Nein

1a Alternierende Telearbeit: Steht fir einen Telearbeitsplaiz mindestens 1,5 gm freie
Bewegungsflache zur Verfligung, die freie Bewegungsflache ist an keiner Stelle
schmaler als 1 m?

1b Flexible Telearbeit: Steht ein ungestérter Arbeitsplatz zur Verfligung?

2 Ist der Telearbeitsplatz ausreichend bellftet?
Ist der Telearbeitsplatz in einem beheizbaren Raum gelegen?

4 Hat der Telearbeitsplatz Tageslichteinstrahlung?

4a Ist eine ausreichende Beleuchtung durch kinstiiches Licht moglich?

5 Bin ich bereit, mir efinen zusatzlichen Telekommunikationsanschluss der Deutschen
Telekom (zusatzlich zum bisherigen Telefonanschluss) ginrichten zu lassen?

5a Ich habe mich Uber die Internet-Ubertragungsgeschwindigkeit informiert, sie betragt
mindestens 6 Mbit/s..

6 Bin ich bereit, ggfs. kieinere Arbeiten in meiner Wohnung, z.B. zur Anbringung eines

Blendschutzes (Jalousien), von Beleuchtung oder zur Installation eines Telefonan-

schlusses zuzulassen?

Die ¢.g. Kriterien stellen die Mindestvoraussetzungen an die h3usliche Arbeitsstatte fur die Einrichtung ei-

nes Telearbeitsplatzes dar.

Sofern Sie eine Frage mit NEIN beantwortet haben, verfugen Sie nicht (iber ein geeignetes hausliches Um-

feld!
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GESPRACHSPROTOKOLL TELEARBEIT

Name Mitarbeiter/in Name FUhrungskraft Datumn

KONTAKTPHASE

EIGNUNG DER AUFGABEN UND TATIGKEITEN

1. Selbsteinschitzung des/der MA
2. Riickmeldung durch den/die VG

EIGNUNG DERIDES BESCHAFTIGTEN'?E:. ‘

Wechselseitiger Austausch (Feedback)
1. Sicht des/der MA
2. Sicht des/der VG




ZUSAMMENARBEIT IM TEAM UND MIT ANDEREN TELEARBEITENDEN i/~ ©

1. Selbsteinschédtzung des/der MA
2. Riickmelidung durch den/die VG

ARBE‘ITSZU_E'R:l'E[_JENHE_IT5_DU_RCH'TELEA_R’BEIT;(_GRﬂ_NDEIHE:MM.ENDE!-F;C’)RDERNDE‘FAKTORE‘N),'

1. Selbsteinschédtzung des/der MA
2. Riickmeldung durch den/die VG

KENNTNISSE DER; EDV—GESTUTZTEN ARBEITSMITTEL (WINDOWS OFFICE" SAP IXSERV
BEFUNDSYSTEME) C i

1. Sicht des/der MA
2. Sicht des/der VG




 SCHULUNGSBEDARF DES TELEARBEITENDEN. UND DIE BEREITSCHAFT DAZU

Schulungsbedarf (Pflichtschulung zu Telearbeit, Windows, Microsoft Office, SAP, Ixserv,
Befundsysteme}

1. Sicht des/der MA
2. Sicht des/der VG

 SIND DIE ANFORDERUNGEN AN DEN HAUSLICHEN ARBEITSPLATZ ERFULLT -+

Sind die Anforderungen erfiillt? Sicht des/der MA

' FEEDBACK ZUM GESPRACHWie haben Sle (dleGesprachspartneﬂ)das Gesprachempfunden"

Datum/ Unterschrift Mitarbeiter/in Datum/ Unterschrift Fithrungskraft
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Antrag
An die

Personalabteilung der
Universitdtsmedizin Géttingen

Antrag auf Einrichtung eines Telearbeitsplatzes
Hiermit beantrage ich die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes gem. der Dienstvereinbarung zur Telearbeit an der
Universitdtsmedizin Géttingen vom 06.08.2018.

Angaben zur Person:

Vomame Name: Klicken Sie hier, um Text einzugeben. Org.-Einheit: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Telefon dienstl.: Klicken Sie hier, um Text einzugeben. E-Mail-Adresse: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Folgende Aufgaben sollen im Rahmen der Telearbeit von zu Hause erledigt werden:
Klicken Sie higr, um Text einzugeben......
Klicken Sie hier, um Text einzugeben......
Klicken Sie hier, um Text einzugeben......
Klicken Sie hier, um Text ginzugeben......

Dazu sind folgende EDV-Anwendungen an meiner hiuslichen Arbeitsstitte erforderlich

Bitte tragen Sie diese in die Liste und beschreiben Sie die Art und den Umfang der Verwendung:

Anwendung | Beschreibung der Art und des Umfangs der Verwendung

Klicken  Sie | {Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
hier, um Text
ginzugehan.

Klicken Sie Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
higr, um Text
ginzugeben.

Klicken  Sie | Klicken Sie hier, um Text ginzugehben.
hier, um Text
ainzugeben.

Klicken  Sie | Klicken Sie hier, um Text sinzugeben.
higr, um Text
ginzugeben.

Kiicken  Sie | Klicken Sie hier, um Text efnzugsben.
hier, um Text
einzugeban.

Klicken  Zie | Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
hier, um Text
ginzugeben.
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Ich verfiige zu Hause liber folgenden Internetanschluss:

Anbieter:Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

einzugeben.

-UMG

Leistung: Klicken Sie hier, um Text

Folgende Ausstattung wird fiir die hiusliche Arbeitsstitte benétigt:
O Klicken Sie hier. um Text einzugeban.
O wlicken Sie hier, um Taxt einzugeben,
O Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
U Kiicken Sie hier. um Tex! einzugaban.

Meine durchschnittliche wéchentliche Arbeitszeit betragt

Stunden und soll wie folgt verteilt werden:

O Alternierende Telearbeit - es werden folgende feste Priisenz-/Kommunikationszeiten vereinbart:

Wochentag | Dienststelle | Hausliche Arbeitsstitte Emeichbarkeit in der hduslichen Arbeitsstétte (Uhrzeit)
(Stunden) (Stunden) :
von bis von bis
Montag Kiicken Sie | Klicken Sie hier, um Klicken Sie Klicken Sie | Klicken Sie Klicken Sie
hier, um Text einzugeben. hier, um Text | hier. um hier, um Text | hier, um
Text ainzugeben. | Text einzugeben. | Text
ginzugaben, einzugeben. ginzugeben.
Dienstag Klicken Sie | Klicken Sig hiar, um Klicken Sie | Klicken Sie | Klicken Sie | Klicken Sie
higr. um Text einzugeben. hier. um Text | hier, um hier, um Text hier, um
Text einzugeben. | Text ginzugeben. | Text
ginzugeben. einzugeben. ginzugeben.
Mittwoch Klicken Sie | Klicken Sie hier, um Klicken Sie Klicken Sie | Klicken Sie Klicken Sie
hier, um Text einzugeben. hier, um Text | hier, um hier, um Text| hier, um
Text einzugeben. | Text ginzugeben. | Text
einzugeben. ginzugeben, einzugehen.
Donnerstag | Klicken Sie | Klicken Sie hiar, um Klicken Sie Klicken Sie | Klicken Sie Klicken Sie
hier, um Text einzugeben. higr, um Text | hier, um hier, um Text | hier, um
Text einzugeben. | Text einzugeben. | Text
ginzugeben. cinzugeaben. ginzugeben.
Freitag Klicken Sie | Kiicken Sig hier, um Klicken Sie Klicken Sie | Klicken Sie Klicken Sie
higr, um Text einzugeben. higr, um Text | hier, um hier, um Text | hier, um
Text einzugeben. | Text einzugeben. | Text
einzugehen. einzugeben. ginzugeben.
Summe: Kiicken Sie | Klicken Sie hier, um
hier, um Text einzugeban.
Text
ginzugeben.

[0 Flexible Telearbeit - es werden keine festen Prisenz-/Kommunikationszeiten vereinbart, Die Telearbeit

erfolgt unregelméBig, jedoch hochstens zu 20% der jeweiligen regeimiRigen Arbeitszeit in der hduslichen

Arbeitsstitte. Die gesetzlichen Schutzvorschriften {10 Stunden tagliche Hochstarbeitszeit, Ruhezeit von
mindestens 11 Stunden nach der letzten Arbeitsschicht, keine Sonn- und Feiertagsarbeit) werden eingehalten.
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Die Arbeitszeit in der hiuslichen Arbeitsstatte soli durch Korrekturbeleg O oder elektronisch Gber ESS [ erfasst
werden.

Die Teilnahme an der Telearbeit soll bis zum Klicken Sie hier, um Text einzugeben. befristet sein.

{Datum, Unterschrift Antragsteller/in)

lch befiirworte den Antrag und bestétige, dass Mittel fiir die Beschaffung der bendtigten Ausstattung vorhanden
sind.

{Datum, Unterschrift Vorgesetzte/r)
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- Anlage 5 -

Teilnahmevereinbarung

Zwischen
Universitdtsmedizin Gattingen
{nachfolgend Dienststelle genannt)

und Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

eb. am: Klicken Sie hier. um Text einzugeben.
g g

wahnhaft; Klicken Sie hier. um Text einzugeben.

(nachfolgend Beschéftigte / Beschiftigter genannt)

wird Folgendes zur Teilnahme an der Telearbeit vereinbart

§ 1 Grundiage

Grundlage fir die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes und die Beschaftigung in Telearbeit ist die in Kopie beige-
flgte Dienstvereinbarung vom 06.08.2018 deren Inhalt Gegenstand dieser Vereinbarung ist.

§ 2 Hausliche Arbeitsstiitte

Die hausliche Arbeitsstatte wird auf folgenden Standort in der Wohnung der Beschéafligten oder des Beschaf-
tigten festgelegt:

Klicken Sie hier. um Text einzugeben.

Aus der in Anlage 1 beigefligten Skizze des Zimmers, in dem sich die hausliche Arbeitsstitte befindet, kann
der Standort ergénzend entnommen werden.

Vor Einrichtung oder einer privat veranlassten Verlegung der hauslichen Arbeitsstétte kann die Dienststelle die
die hduslichen Arbeitsstitte gem. § 11 Abs. 4 der DV zur Telearbeit an der Universititsmedizin Géttingen

nach Terminabsprache mittels einer Begehung iberpriifen lassen.

Dazu berechtigt sind: Vertreterinnen/Vertreter des G3-2 Personal und des G3 -7 Informationstechnologie,
die/der Datenschutzbeauftragte, Vertreterinnen und Verireter der Stabsstelie Sicherheit und Umweltschutz
sowie der Stabsstelle Betriebsarztlicher Dienst.

Vertreterinnen und Vertreter des Personalrats und der Schwerbehindertenvertretung (bei schwerbehinderten
Menschen), haben die Mdglichkeit, an der Begehung teilzunehmen.

1
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3. Die Beschaftigte oder der Beschaftigte ist damit einverstanden, dass aus wichtigem Anlass weitere Begehun-
gen mdglich sind.

4. Die Beschéftigte oder der Beschiftigte verpflichtet sich, den Datenschutzbeauftragten nach vorheriger Ter-
minvereinbarung ggf. schon vor Arbeitsaufnahme Zugang zur hiuslichen Arbeitsstitte zu gewahren, um die
vorhandenen Datenschutz- und DatensicherungsmaBnahmen sowie die Einhaltung der Datenschutzbestim-
mungen zu Uberprifen. Weiterhin verpflichtet sich die Beschéftigte oder der Beschéftigte, den Administratorin-
nen oder Administratoren der Dienststelle bzw. der von dieser beauftragten Servicefirma zur oder nach Ein-
richtung der héuslichen Arbeitsstétte nach vorheriger Terminabsprache ein Zugangsrecht zu gewihren, um
die erforderlichen Einrichtungs-, Wartungs- und Reparaturarbeiten vorzunehmen.

5. Die Beschaftigte oder der Beschéftigte sichert ausdriicklich zu, dass weitere mit ihm oder ihr in hauslicher
Gemeinschaft lebende Personen mit den Zugangsregelungen gem. Abs. 2, 3 und 4 einverstanden sind.
§ 3 Arbeitsmittel

Zur Ausstattung der hduslichen Arbeitsstétte wurden die in der Anlage 4 aufgeflihrten Arbeitsmitte] von der Dienst-
stelle kostenlos zur VerfUgung gestellt. Sie verbleiben im Eigentum der Dienststelle und dirfen nicht fir private
Zwecke genutzt werden.

§ 4 Arbeitszeit

Fur die Erfassung der Arbeitszeit am Telearbeitsplatz ist die EDV-gestiitzte Zeiterfassung iiber ESS zu nutzen,
oder ggfs. ein Zeitnachweis auszufiiilen,
Die Beschéftigte oder der Beschiéftigte wird im Falle von Urlaub oder Krankheit bzw. in Fillen sonstiger Arbeits-

verhinderung von Frau/Herrn Kiicken Sie hier, um Text sinzugeben. vertreten. Sie oder er vertritt Fraw/Herm Kli-
cken Sie hier, um Text ginzugseben..

OAlternierende Telearbeit:

Die durchschnittliche wéchentliche Arbeitszeit der Beschéftigten oder des Beschéftigten betragt Klicken Sie hier,
um Text einzugeben. Stunden.

Es werden folgende feste Prasenz-/Kommunikationszeiten vereinbart:
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Dienststelle Hausliche Ar- Kommunikationszeit
Waochentag beitsstitte
von bis van bis
Montag Klicken Sie hier, Klicken Sie hier, | Klicken Sie Klicken Sie Klicken Sie Klicken Sie
um Text einzuge- um Text einzu- hier, um hier, um higr. um higr. um
nen. geben. Text einzu- | Texteinzu- | Texi einzu- | Text einzu-
geben, geben. geben. geben.
Dienstag Klicken Sie hier, Klicken Sie hier. | Klicken Sia | Klicken Sie | Klicken Sie | Klicken Sie
um Text einzuge- um Texi sinzu- ier, um hier, um higr, um hier, um
ben. aehen. Texiginzu- | Texteinzu- | Texteinzu- | Text sinzu-
geben. geben. geben. geben.
Mittwoch Klicken Sie hier, Kiicken Sig hier. | Klicken Sie | Klicken Sie | Klicken Sie | Kiicken Sie
um Text einzuge- um Text eirnzu- Rier, um hier, um hier, um higr, um
ben. geben. Texl einzu- Text einzu- Text einzu- Text einzu-
geben. geben. geben. geben.
Donnerstag licken Sie hier. Kiicken Sie hier, | Klicken Sie | Klicker Sie | Klicken Sie | Klicken Sie
um Text einzuge- um Text einzu- nier, um nier, um hier, um hier, um
ben. geben. Texteinzu- | Texteinzu- | Text einzu- | Text einzu-
geben. geben. geben. geben.
Freitag Klicken Sie hier, Klicken Sie higr, | Klicken Sie | Klickan Sie | Klicken Sie | Klicken Sie
um Text einzuge- | um Text einzu- Mier, um hier, um hier, um hier, um
ban. geben. Texteinzu- | Texteinzu- | Texteinzu- | Text einzu-
geben. geben. geben. geben.
Summe: Klicken Sie hier, Klicken Sie hier,
um Text einzuge- | um Text einzu-
ben. geben.
OFlexible Telearbeit

Es werden keine festen Prasenz-/iKommunikationszeiten vereinbart.

Die Telearbeit erfolgt unregelmaRig, jedoch hichstens zu 20% der jeweiligen regelmanigen Arbeitszeit in der
hauslichen Arbeitsstatte. Die jeweilige hdusliche Arbeitszeit wird mit dem/der Vorgesetzten abgestimmt. Es werden
die gesetzlichen Schutzvorschriften (10 Stunden tagliche Héchstarbeitszeit, Ruhezeit von mindestens 11 Stunden
nach der letzten Arbeitsschicht, keine Sonn- und Feiertagsarbeit) eingehalten.
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§ 5 Datenschutz

Das Landesdatenschutzgesetz, das Bundesdatenschutzgesetzt, sowie die in der Universititsmedizin geltenden
datenschutzrechtlichen Bestimmungen (Anlage 8) finden flr die in Telearbeit Beschéftigten auch bei ihrer hausli-
chen Tatigkeit Anwendung. Vertrauliche Daten und Informationen sind in der h3uslichen Arbeitsstitte gegeniiber
Dritten so zu schiitzen, dass ein unbefugter Zugang zu und ein unberechtigter Zugriff auf die Daten wirksam ver-
hindert wird. Das gilt insbesondere auch fir Pass- und Codewdrter sowie Prozeduren fiir die Benutzung von Net-
zen, elektronischen Mailsystemen und Rechnern. Familienangehérige oder andere Dritte diirfen keinen Einblick in
Dateien oder Akten erhalten. Werden Akten bzw. Dateien nicht elektronisch erfasst, muss fiir deren Aufbewahrung
in der héuslichen Arbeitsstatte ein verschlieRbarer Schrank oder Teil eines Schrankes zur Verfligung stehen.
Fenster und nach auen gehende Tiren {Balkone, Terrassen) sind zu verschlielen, wenn maglich abzuschliellen,
wenn der Telearbeitsplatz verlassen wird. Der Transport von Akten darf grundsétzlich nur in geschlossenen Be-
h&ltnissen erfolgen. Weitere Informationen zum Daten- und Informationsschutz sind dieser Vereinbarung als Anla-
ge beigeflgt (siche Anlage 6 der DV).

§ 6 Anderung der Vereinbarung
Anderungen und Erggnzungen dieser Vereinbarung bedirfen der Schriftform. Die Vereinbarung ist in zwei Exemp-
laren ausgefertigt. Die Beschéftigte oder der Beschaftigte hat eine Ausfertigung erhalten.
§ 7 Geltungsdauer
Diese Vereinbarung endet mit Ablauf des Klicken Sie hier, um Text einzugeben..

Eine vorzeitige Beendigung dieser Vereinbarung ist unter den Bedingungen des § 15 der Dienstvereinbarung zur
Erprobung der Telearbeit an der Universititsmedizin Géttingen méglich.

Géttingen, den Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

(Beschaftigte/r) {Arbeitgeberin)
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- Anlage 6 -

Regelungen zu Arbeitszeit und Datenschutz

I. Arbeitszeitgesetz (ArbZG) - Auszug

§ 3 Arbeitszeit der Arbeitnehmer

Die werktégliche Arbeitszeit der Arbeitnehmer darf acht Stunden nicht (iberschreiten. Sie kann auf bis zu
zehn Stunden nur verldngert werden, wenn innerhalb von sechs Kalendermonaten oder innerhalb von 24
Wochen im Durchschnitt acht Stunden werktéglich nicht tberschritten werden.

§ 4 Ruhepausen

Die Arbeit ist durch im Voraus feststehende Ruhepausen von mindestens 30 Minuten bei giner Arbeitszeit
von mehr als sechs bis zu neun Stunden und 45 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als neun Stunden
insgesamt zu unterbrechen. Die Ruhepausen nach Satz 1 kénnen in Zeitabschnitte von jeweils mindestens

15 Minuten aufgeteilt werden. Langer als sechs Stunden hintereinander diirfen Arbeitnehmer nicht ohne
Ruhepause beschaftigt werden.

§ 5 Ruhezeijt

(1) Die Arbeitnehmer milssen nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit eine ununterbrochene Ruhezeit von
mindestens elf Stunden haben.

§ 9 Sonn- und Feiertagsruhe

(1) Arbeitnehmer dUrfen an Sonn- und gesetzlichen Feiertagen von 0 bis 24 Uhr nicht beschéftigt werden.
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Il. Datenschutz und Datensicherheit bei Telearbeit

Zur Gewahrleistung von Datenschutz und Datensicherheit bei der Nutzung eines externen Zugangs zum

internen Netzwerk der Universitdtsmedizin Gétiingen (UMG]) sind folgende Regelungen verbindlich.

1. Neben den technischen Vorgaben des Geschéftsbereichs Informationstechnologie (G3-7) sind bei
der Ubermittlung personenbezogener Daten die Regelungen der Datenschutzgesetze (EU-DSGVO,
Bundesdatenschutzgesetz, Niedersichsisches Datenschutzgesetz) zu beachten.

2. Insbesondere unterliegen Patientendaten der &rztlichen Schweigepflicht gemani §203 Abs. 1 StGB
und weiteren datenschutzrechtliichen Spezialregelungen in anderen Gesetzen (z.B.

Sozialgesetzblcher).

3. Die Person, die den externen Zugang in die IT-Infrastruktur der UMG nutzt, muss gemaR § 36 Nds.
Datenschutzgesetz auf das Datengeheimnis verpflichtet sein,

4. Sie bestatigt, dass ihr die einschlégigen datenschutzrechtlichen Vorschriften bekannt sind. Sie
verpflichtet sich, spezialgesetzliche Datenschutzbestimmungen, die fur die UMG gelten, auch gegen

sich gelten zu lassen.

5. Personenbezogene Daten dlrfen von ihr nur im Rahmen des angegebenen Nutzungszwecks

verarbeitet werden. Eine Weitergabe dieser Daten an Dritte ist untersagt.

8. Der G3-7 ist berechtigt, die Nutzung des externen Zugangs zu sperren, falls die Person die
technischen Auflagen und die Nutzungsregelungen des G3-7 nicht einhilt. Einspruch gegen diese
Sperrung ist nur Uber die Leitung des G3-7 moglich. Besteht begriindeter Verdacht auf VerstoRk
gegen gesetzliche Regelungen bleibt die Sperrung bis zur Klarung der Rechtslage bestehen.

7. Alle technischen und organisatorischen MaRnahmen zur Einrichtung und Betrieb der externen
Zugange zum internen Netzwerk der UMG obliegen dem G3-7. Die Verantwortung des G3-7 endet
am Ubergabepunkt vom Netz der UMG zum @uleren Netzwerk.

8. Die von dem G3-7 erlassene Benutzungsordnung fir Endbenutzer gilt auch fir die Personen, die
den externen Zugang in die {T-infrastruktur der UMG nutzen und ist Bestandteil dieses Vertrags.
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Der G3-7 protokolliert die Aktivitaten der Benutzerinnen zu Zwecken der Sicherheitsiberwachung
und zur Gewinnung von technischen Informationen, die fur die Aufrechterhaltung des Betriebs
erforderlich sind.

Die Person verpflichtet sich, die far die Verbindung benutzten Endgeréate durch Passwortschutz und
Virenschutz und andere MaRnahmen nach dem Stand der Technik (u.a. Betriebssystem,
Webbrowser, etc.) so zu sichern, dass das Eindringen Dritter oder die Infektion des Netzwerks der
UMG durch Viren, Wirmer u. &. verhindert wird.

Die Person verpflichtet sich, den ihr Uberiassenen Zugang zum Netzwerk der UMG ausschlieRlich
selbst fir den beantragten Zweck zu verwenden und diesen weder vorsatzlich noch fahrlgssig Dritten
zur Verfligung zu stellen.

Personenbezogene Daten sind im husfichen Umfeld so zu schitzen, dass ein unbefugter Zugang
zu und ein unberechtigter Zugriff auf die Daten wirksam verhindert werden. Dies gilt analog auch far
andere Raumlichkeiten, in denen sich der Mitarbeiter/ die Mitarbeiterin wahrend des externen
Zugriffs auf die IT-Infrastruktur der UMG authalt.

Die Speicherung von personenbezogenen Daten auf PCs, Notebooks oder anderen mobilen
Speichermedien ist nicht zuléssig.

Die Person erklart sich damit einverstanden, dass die Abteilungsleitung berechtigt ist, die Einhaltung
der Vorschriften Uber den Datenschutz und der von ihr getroffenen Weisungen zu Uberprifen.

Fur die unterschiedlichen technischen Zugriffsarten gibt es separate Antrage. Die dort aufgefihrten
Regelungen sind ebenfalls Bestandteil der Vereinbarung zur Telearbeit.

lch bestétige den Erhalf der Regelungen zu Arbeitszeit und Datenschutz und Datensicherheit bei

Telearbeit und verpflichte mich zur Einhaltung der Vorgaben.

Géttingen, den Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

(Unterschrift Beschaftigtesr)



