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Mit Home-Office-Modellen Familie und Beruf gut vereinbaren

Schnellere Datenleitungen, schnellere Rechner, neue Computerprogramme - in den vergangenen Jahren hat sich die Technik rasant weiterent-
wickelt. Dies ermoglicht es immer mehr Beschiftigten, ein Home-Office-Modell zu nutzen. Das Arbeitsmodell kann insbesondere fiir Beschif-
tigte mit Kindern oder pflegebediirftigen Angehorigen interessant sein, die hauptséachlich im Biiro tétig sind. Thnen eréffnen sich neue Wege,
um Familie und Beruf besser zu vereinbaren und Familienaufgaben partnerschaftlicher aufzuteilen.

Ein Home-Office-Modell ist aber kein Selbstlaufer. Wer es nutzt, steht vor neuen Herausforderungen. Und wie die Erfahrung zeigt, miissen
Arbeitgeber und Beschiftigte priifen, ob das Modell fiir die jeweilige Tatigkeit auch geeignet ist.

Auf den folgenden Seiten konnen Sie nachlesen, wie Home-Office bislang genutzt wird, welche Vorteile die Modelle bieten, aber auch welche
Herausforderungen es zu meistern gilt. Hier finden Sie Hintergrundinformationen und Tipps: Welche Tatigkeiten eignen sich fiir Home-Office?
Welche Voraussetzungen missen gegeben sein? Und worauf miissen Arbeitgeber und Beschiftigte bei der Umsetzung achten, damit sich am

Ende Familie und Beruf tatsdchlich besser vereinbaren lassen?

Home-Office - dieser Begriff ist in Deutschland auch unter dem Na-
men Telearbeit bekannt. Dabei werden die Aufgaben entweder von
zu Hause aus oder unterwegs erledigt. Oder man nutzt eine Misch-
form: die alternierende Telearbeit. Dabei erledigen Beschiftigte ihre
Arbeit zeitweise im Biiro und teilweise (in festgelegtem Umfang) von
zu Hause aus. Diese Form ist zurzeit die hdufigste Form der Telearbeit.

Heimbasierte Telearbeit Alternierende Telearbeit Mobile Telearbeit
(ausschlieRlich zu Hause) (zeitweise im Biiro, zeitweise (Arbeiten von unterwegs)
zu Hause)



Home-Office in Deutschland:

Noch eher Wunsch als Wirklichkeit Beschiftigte mit hauslicher Erwerbstatigkeit
in europdischen Liandern

Im Gegensatz zur flexiblen Arbeitszeit ist der flexible Arbeitsort als Vereinbarkeitsinstrument in deutschen
Unternehmen noch nicht so weit verbreitet. So konnten Beschiftigte im Jahr 2012 in 84 Prozent der
deutschen Unternehmen Teilzeitangebote und in 64 Prozent der Firmen flexible Tages- und Wochen-
arbeitszeiten nutzen, zeigt der ,Unternehmensmonitor Familienfreundlichkeit 2013 Telearbeit gibt es

hingegen in gut jedem fiinften Unternehmen (21 Prozent) - wobei sich der Anteil gegentiber dem Jahr Uberwiegend
2003 (7,8 Prozent) verdreifacht hat. Manchmal 10% 20 % 30 %
Der Anteil der abhédngig Erwerbstétigen, die hauptsdchlich oder gelegentlich in den eigenen vier Wanden Sp&”a'ﬁ: E E E
arbeiten, lag 2012 bei rund 8 Prozent. In Europa gibt es einige Linder, in denen mehr Beschiftigte das Gfiecsfl‘s:ll::g E E E
Angebot nutzen (siehe Grafik). Auch viele Deutsche wiirden das lieber so handhaben. Rund 50 Prozent Ungarn E E E
wiirden gerne von zu Hause oder einem anderen Ort als dem Biiro arbeiten, ergab 2011 eine Ipsos- De”tsc';t)al';: ! ! !
Untersuchung unter rund 1.000 Befragten. Norwegen E E E
Estland ! ! !
Natiirlich kénnen Arbeitgeber nicht jeden Wunsch nach Telearbeit realisieren. Zum Beispiel dann nicht, Irla,?d : | |
wenn sich die Tatigkeit nicht fiir ein Telearbeitsmodell eignet. Das gilt etwa fiir die Produktion (- Seite 8). Slz(\i::ig:r: E E E
Manche Arbeitgeber bieten das Modell aber einfach deshalb noch nicht an, weil ihnen unklar ist, wie mobiles Belgien E E E
Arbeiten eingesetzt werden kann, damit alle Beteiligten davon profitieren. Osstce*r‘r‘zz’i'ﬁ E E E
Frankreich : X X
Zudem scheuen sich noch zahlreiche Beschiftigte, ihren Arbeitgeber nach dem Arbeitsmodell zu fragen Lu:::éz’:g E E E
- auch dann, wenn mobiles Arbeiten grundsatzlich méglich und sinnvoll wére, um die Vereinbarkeit von GroRbritannien ! ! !
Beruf und Familie zu verbessern. Dabei kann Telearbeit gerade fiir Vater eine interessante Option sein. Sie ;;:‘2’:12‘?? E E E
erhalten dadurch die Moglichkeit, partnerschaftlich Familienaufgaben zu tibernehmen. Gleichzeitig bietet Island | [ [

es ihnen eine Alternative zu Teilzeitangeboten, wenn sie ihre Arbeitszeiten nicht reduzieren mochten. .
Quelle: DIW mit Zahlen von Eurostat (Stand: 2012).



Wie Arbeitgeber profitieren

Die wichtigsten Vorteile auf einen Blick:

Schnelleren Wiedereinstieg ermoglichen: Wer nach der Geburt
des Kindes die Moglichkeit hat, von zu Hause aus zu arbeiten, kann
frither wieder in den Beruf einsteigen. So konnen Beschiftigte
schneller wieder ihre Fahigkeiten ins Unternehmen einbringen.

Neue Fachkrifte gewinnen: Beschiftigte wiinschen sich Angebote
fur eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf. Unternehmen mit
Home-Office-Modellen sind deshalb als Arbeitgeber attraktiv.

Ressourcen besser nutzen: Unternehmen, die Home-Office-Modelle
anbieten, sparen Biirofliche. Die bestehenden Ressourcen lassen sich
somit effektiver einsetzen. Zudem werden weniger Parkplitze beno-
tigt, Zuschiisse fur Fahrgeld fallen geringer aus. Das spart Kosten.

Hohere Produktivitit: Beschiftigte, die mithilfe von Home-Office-
Modellen Familie und Beruf besser vereinbaren konnen, sind moti-
vierter, arbeiten stressfreier und sind dadurch auch produktiver.

Geringere Fehlzeiten: Wenn das Kind erkrankt und niemand die
Betreuung iibernehmen kann, haben Eltern ein Problem. Wenn sie
von zu Hause aus arbeiten kdnnen, haben sie die Moglichkeit, sich um
ihr Kind zu kiimmern und weiterhin ihre beruflichen Aufgaben zu
erledigen. Das senkt die Fehlzeiten.

Wichtige Vorteile aus Arbeitgebersicht:

59 Prozent

sagen, dass der wichtigste Vorteil von Home-
Office-Modellen Kosteneinsparungen sind.

37 Prozent

39 Prozent

sehen den wichtigsten Vorteil
darin, dass sie qualifiziertere
Beschiftigte haben.

sind der Ansicht, dass der wichtigste Vorteil

von Home-Office-Modellen darin liegt, dass

sie dadurch Personal besser binden kénnen.

Quelle: Web-Umfrage der Computing Technology Industry Association (2008).



Wie Beschiftigte profitieren Was Beschiftigte von Home-Office-Modellen halten?

Die wichtigsten Vorteile auf einen Blick:

Flexible Zeiteinteilung: Wer ein Home-Office-Modell nutzt, kann 79 P roze nt 8 3 P rozen t
die Arbeitszeiten besser mit den Schul- oder Kindergartenzeiten sind der Ansicht, dass sich durch sehen den Vorteil von Telearbeit darin, dass

abstimmen. Das erleichtert die Vereinbarkeit von Beruf und familid- die Arbeit im Home-Office Beruf und sie Frauen ermoglicht, weiterzuarbeiten,

ren Aufgaben, insbesondere fiir Alleinerziehende. anstatt zeitweise oder ganz den Beruf auf-

Familie besser vereinbaren lassen.
zugeben, um Kinder grofRzuziehen.

Leichterer Wiedereinstieg: Schon wieder im Job, aber immer noch
in der Nidhe des Kindes - mit einem Home-Office-Modell kénnen

Miitter und Viter nach der Elternzeit schnell wieder in den Beruf 83 Proze nt
einsteigen. Dadurch fillt es leichter, den Kontakt zu Kolleginnen und sagen: Wer Telearbeit nutzt, hat einen
Kollegen zu halten und im Beruf nicht den Anschluss zu verlieren. geringeren Zeitaufwand und weniger Stress,

um zum Arbeitsplatz zu gelangen.
Weniger Zeitfresser: Wer zu Hause arbeitet, muss seltener pendeln.
Und wenn Fahrten anstehen, konnen diese auflerhalb der Spitzenzei-
ten gelegt werden. Das spart Zeit und Kosten.

Bessere Konzentration: Ruhe in den eigenen vier Wanden statt
Larm und Ablenkung im Grofiraumbiiro. Das erleichtert das konzent-
rierte Arbeiten.

Hohere Motivation: Zu Hause zu arbeiten, bedeutet eigenverant-
wortlicher und selbststdndiger zu arbeiten. Das motiviert.

Quellen: Bitkom (2013): Arbeiten in der digitalen Welt; Ipsos (2011): Global@dvisor Studie - Telearbeit.



Welche Tatigkeiten sich fiir Home-Office eignen

Bei Kassiererinnen und Kassierern sowie Monteurinnen und Monteuren am Flieffband ist es offensichtlich: Von zu Hause aus
zu arbeiten, ist bei diesen Jobs nicht moglich. Denn letztlich muss nattrlich gewéhrleistet sein, dass die Aufgaben auch abseits
des Firmenstandortes erledigt werden konnen. Welche Tatigkeiten kommen also generell infrage?

Fiir das Arbeiten im Home-Office bieten
sich insbesondere solche Aufgaben an, Beispiele:

‘ bei denen die Beschiftigten nicht permanent im Betrieb anwesend

SEHl fussen ‘ Controlling
J die eigenstindig und eigenverantwortlich durchfiihrbar sind J il
J bei denen die Beschiftigten nur relativ selten spontan mit J Redaktion

Kolleginnen, Kollegen, Projektpartnerinnen und -partnern vor Ort

miteinander kommunizieren miissen
Personalplanung

‘ bei denen die Beschiftigten nicht permanent auf Dokumente
zugreifen miissen, die nicht elektronisch verftigbar sind

j die eine ergebnisorientierte Fithrung und Kontrolle méglich machen

j Dokumentation
bei denen sich die Beschiftigten die Zeit flexibel einteilen konnen



Voraussetzungen fiir ein erfolgreiches

Home-Office-Modell

Von zu Hause aus zu arbeiten, kann fiir viele Beschiftigte eine interessante
Option sein. Damit das Modell reibungslos und erfolgreich funktioniert,
miissen aber einige Bedingungen erfiillt sein — vonseiten der Beschéftigten,
der Vorgesetzten und des Arbeitsumfeldes. Hier finden Sie eine Auswahl der

wichtigsten Voraussetzungen.

Wer gerade ins Berufsleben gestartet |
ist, braucht haufiger Unterstitzung.
Deswegen sollten eher Berufserfah-

rene das Modell nutzen.

Ein ruhiger Arbeitsplatz
in der Wohnung oder im Haus mit |

der notigen Technik.

die
! d Kollegen,
Kolleginnen Ul sitzen nicht

Weitefheﬁen ke aft an Selbst
nebenan. Elﬂ“ﬂ ;o Muss.

A
uch wer von zu Hause aug arbeitet

i zu Hause .
i i tions- und und seine Arbeitszeiter, flexibler
. Koordufl:’and Des- gestaltet, muss zy verlisslichen
Kommumkaﬁonsau it gefragt Zeiten gut erreichbar sein
halb ist Teamf'é\higkelt ge
Arbejten auf Distap,
8esundeg Vertr Z erfordery -
ZWischep Bes hal;ensverhéltms
Vor86set2te gten und

A.b und zu kénnen kleinere tech-
nische Probleme auftauchen, Ein
Mindestmap an Technikverstéind-

nis ist deshalb hilfreich.

Die Fithrungskrafte miissen in der
Lage sein, die Beschaftigten auch

aus der Entfernung gut zu fihren.

Einem Beschiftigten Telearbeit
aufzuzwingen, ist wenig sinnvoll
Nur wer offen fir das Angebot ist,
wird nachher gut arbeiten konnen.

Was frir 1

! as fur die Besché'ftigten 8ilt, muysg
1 uch fiir dje KoHeginnen und Ko]-
€gen gelten: Auch sje Mmissen dag

Arbeitsrnodeﬂ Mittragen



So lassen sich die Herausforderungen meistern

Wenn sich der Arbeitsort dndert, verdndert dies auch die Weise, wie Beschiftigte mit ihren Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzten zusammenar-

beiten. Das stellt alle Beteiligten mitunter vor Herausforderungen. Hier erfahren Sie, wie das Arbeitsmodell Vorgesetzte und Beschiftigte fordern

kann und wie sie damit umgehen kénnen.

Kommunikationsaufwand:
Beschiftigten stérker vertrauen

Arbeitgeber stellen zum Teil fest:
Wenn Beschaftigte nicht mehr die
ganze Zeit im Biiro arbeiten, kann
der Kommunikationsaufwand
steigen, Entscheidungsprozesse
konnen aufwendiger werden. Aber
das muss nicht sein: Vorgesetzte
sollten lernen, Beschaftigte auch
aus der Entfernung zu fiihren und
ihnen starker zu vertrauen. Dann
kénnen Prozesse weiter effek-
tiv umgesetzt werden. Nur aus
Angst vor Kontrollverlust sollten
Vorgesetzte nicht die Aufgaben
auf leicht Gberpriifbare und sich
standig gleichende Tatigkeiten
reduzieren. Sonst demotivieren
sie die Beschaftigten.

Meetingkultur:
Klare Absprachen treffen

Ein Arbeitstreffen reiht sich an
das nachste - in manchen Unter-
nehmen herrscht noch eine von
Meetings getriebene Manage-
mentkultur. Dies geht haufig mit
einer Prasenzkultur einher, bei
der es vorrangig auf die Anwesen-
heit der Beschaftigten ankommt
- und nicht auf die Ergebnisse.
Diese Prasenzkultur lasst sich nur
schwerlich mit Telearbeit verbin-
den. Stattdessen helfen klare Ab-
sprachen zwischen Vorgesetzten
und Beschaftigten Uber Ergebnis-
se, Ziele und Aufgaben. Zudem
lasst sich haufig die Teilnahme am
Meeting auch per Telefonkonfe-
renz realisieren.

Eigenverantwortlich arbeiten:
Intensiv austauschen

Wer im Home-Office arbeitet,
muss mit dem Gedanken klarkom-
men, in den eigenen vier Wéanden
auf sich allein gestellt zu sein. Zum
einen betrifft das die sozialen Kon-
takte. Der Plausch in der Mittags-
pause fallt weg. Zum anderen geht
es aber auch um ganz praktische
Belange: So ist im Unternehmen
zumeist eine helfende Hand vor
Ort, fachliche Fragen kénnen
mitunter beildufig am Kaffeeauto-
maten geklart werden. Damit diese
beiden Aspekte nicht zum Problem
werden, kommt es darauf an, sich
intensiv und eng mit den Kolle-
ginnen und Kollegen telefonisch
auszutauschen. Dann lassen sich
Probleme schneller l6sen, und der
Teamcharakter bleibt erhalten.

Trennung zwischen Beruflichem
und Privatem: Klare Grenze ziehen

Wer von zu Hause arbeitet, ge-
winnt an Flexibilitat. Gleichzeitig
geht aber schnell die raumliche
Trennscharfe zwischen Beruf-
lichem und Privatem verloren.
Laut einer Bitkom-Umfrage sind
55 Prozent der Beschiftigten
der Meinung: Bei der Arbeit

im Home-Office vermischen
sich Beruf und Freizeit zu stark.
Beschéftigte miissen deshalb dis-
zipliniert sein und diese Grenze
immer wieder ziehen, damit die
neue Freiheit nicht zu doppel-
tem Stress wird. Hierbei kénnen
beispielsweise familieninterne
Absprachen und ein eigenes
Arbeitszimmer helfen.



10

Tipps fiir die erfolgreiche Umsetzung J e gt envicer

J Klare Vereinbarungen treffen:

Vorgesetzte miissen zusammen mit den Beschiftigten im Home-
Office genau festlegen, wie Aufgaben unter den Kolleginnen und
Kollegen aufgeteilt und in welchem zeitlichen Rahmen sie erledigt
werden mussen.

Leistung objektiv definieren und messen:

Das Home-Office-Modell gibt Beschiftigten mehr Flexibilitdt, um ihre
Zeit zwischen Beruf und Familie einzuteilen. Umso wichtiger ist es, die
Leistung objektiv zu definieren und zu messen. Dafiir ist ein grundle-
gendes ,Performance-Management” im Unternehmen notig.

j Technische Méglichkeiten nutzen:

Videokonferenzsysteme, Chat-Systeme und Gruppenterminkalender -
damit die Zusammenarbeit erleichtert und der Zusammenhalt im Team
auch tber weitere Entfernungen erhalten bleibt, empfiehlt es sich, die
technischen Moglichkeiten zu nutzen.

Damit der Kontakt unter den Kolleginnen und Kollegen sowie der Teamgeist
erhalten bleiben, sollten feste Termine fir den regelmifligen Austausch im
Team (zum Beispiel wochentlich als Fixtermin) festgelegt werden.

J RegelmaRig Feedback geben:

Wer von zu Hause arbeitet, kann sich nicht so leicht an Kolleginnen und Kolle-
gen orientieren. Ein regelméfiiges Feedback durch die Vorgesetzten hilft ihnen
dann dabei, ihre Arbeit besser einzuschatzen.

Kernzeiten festlegen:

Damit der Austausch zwischen den Beschaftigten im Home-Office und den
Kolleginnen und Kollegen im Biiro reibungslos funktioniert, sollten Kernzeiten
festgelegt werden, in denen er oder sie zu Hause zu erreichen ist.

Produktives Umfeld schaffen:

Wer das flexible Arbeitsmodell zu Hause nutzt, muss sich auch dort ein pro-
duktives Umfeld schaffen. Die Technik und der Raum miissen dafiir geeignet
sein, dass er oder sie von zu Hause aus problemlos arbeiten kann.



,Beschiftigte erhalten mehr Zeitsouveranitat”

Im Interview erklart Prof. Dr. Jutta Rump, Professorin fiir Allgemeine Betriebswirtschaftslehre an der Hochschule Ludwigshafen, welche

Voraussetzungen Beschiftigte mitbringen miissen, damit ein Home-Office-Modell funktioniert und was Flihrungskrafte berticksichtigen sollten.

Frau Professor Rump, worin sehen Sie die Vorteile von Home-
Office-Modellen fiir Beschiftigte mit Kindern oder pflegebediirf-
tigen Angehorigen?

Die Modelle ermoglichen ein selbstbestimmteres Arbeiten, und sie
ermoglichen eine Entkoppelung von Ort und Zeit. Dadurch erhalten
Beschiftigte mehr Zeitsouverinitit. Die Fahrtzeiten zum Arbeitsplatz
fallen weg. Und dadurch, dass Arbeits- und Lebensort nicht getrennt
voneinander sind, erhalten die Beschiftigten mehr Flexibilitit. Sie
konnen dadurch auf bestimmte Situationen besser reagieren — zum
Beispiel, wenn das Kind erkrankt, oder wenn man beispielsweise die
eigene Mutter zum Arzt bringen muss. AuRerdem hilft es Beschéf-
tigten, die Kinder oder Angehorige betreuen, die nicht ganz ohne
Aufsicht gelassen werden konnen. Aber hier liegen auch Grenzen
dieser Arbeitsmodelle.

Und zwar?

Ich kann natiirlich nicht parallel arbeiten und mein Kind betreuen.
Das sollte jedem bewusst sein. Es ist deshalb ganz entscheidend,
klare Regeln in der Familie festzulegen. So sollten bestimmte Zeiten
definiert sein, in denen die Eltern arbeiten und nicht gestort wer-
den sollen.

Welche Herausforderungen kénnen bei dem Modell fiir die
Beschiftigten entstehen?

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter brauchen Kompetenzen, mit
einem solchen freiheitlichen Modell umzugehen. Beim mobilen
Arbeiten entscheidet man bis zu einem gewissen Grad selbst, wann
welches Arbeitspaket in einem vorgegebenen Zeitlimit abgearbeitet
wird. Deshalb muss man sich selber sehr gut managen kénnen: mit
Zeitmanagement und guter Arbeitsorganisation. So gilt, sich selbst
Grenzen zu setzen und sich selbst zu motivieren. Es muss klar sein,

dass links und rechts keine Kollegen sind, mit denen man reden und
ihnen mal eben eine Frage stellen kann.

Was kann ein Unternehmen tun, damit dies gelingt?

Erstens kann ein Unternehmen den Beschiftigten helfen, diese
Fahigkeiten zu trainieren. Zweitens mussen die Strukturen und
Prozesse fiir das Modell vorhanden sein. Man benétigt Arbeitspake-
te, die Beschaftigte zu Hause bewiltigen konnen. Und es muss mit
Zielvereinbarungen gearbeitet werden. Drittens braucht man Fiih-
rungskréfte, die auch auf Distanz fiihren konnen. Darauf miissen
sie vorbereitet werden. Und viertens sollten auch stets die Kollegen
eingebunden werden. Nicht zuletzt gilt es die Prasenzkultur, die in
vielen Unternehmen herrscht, zu iberwinden.

In welchen Fillen ist solch ein Modell aus Ihrer Sicht nicht geeignet?
Immer dann, wenn die vier gerade genannten Punkte nicht moglich
oder nicht ausgepragt sind. Grundsatzlich sind viele Jobs geeignet -
aufler Priasenz vor Ort ist zwingend erforderlich.

Und wie sieht es mit Fiihrungskriften aus: Inwiefern sind diese
Modelle auch fiir sie geeignet?

Auch fir Fihrungskrifte sollte es moglich sein, von zu Hause aus
zu arbeiten - zum Beispiel zwei Nachmittage in der Woche. Vor-
aussetzung ist jedoch ein Fiihrungsstil, der nicht die Prasenzkultur
widerspiegelt. An dieser Stelle sei angemerkt, dass Arbeitsmodelle mit
Home-Office-Losungen fiir alle Beschéftigten moglich sein sollen
und nicht nur eine Sonderregelung fiir Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter mit der Vereinbarkeitsthematik. Es geht heute und in Zukunft
nicht mehr allein um die Vereinbarkeit von Beruf und Familie, son-
dern um die Vereinbarkeit von Beruf und Lebenssituation, wie auch
immer sie aussehen mag.
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Prof. Dr. Jutta Rump

Foto: Institut fiir Beschéftigung und Employability IBE
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