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1. Einfldhrung

,Die Vereinigten Staaten zeigen bei der Telearbeit den Weg in die Zukunft. Fir ins-
gesamt elf Millionen Beschaftigte haben US-Unternehmen externe Arbeitsplatze ein-
gerichtet. Die Grundausstattung bilden PC und Modem, der Datentransfer lauft Gber
die Telefonleitung. In Deutschland ist die Anzahl der Telearbeiter deutlich geringer:
Nach Angaben des Frauenhofer-Instituts fur Arbeitswirtschaft und Organisation in
Stuttgart gibt es hierzulande nur 863000 Telearbeiter ...“

... Befragungen von Mitarbeitern und Fuhrungskraften, etwa bei Hewlett-Packard
oder IBM, belegen die Vorzlige der Telearbeit: Der Raumbedarf in den Betriebsstat-
ten geht zurlck, die Kundenndhe nimmt zu. Produktivitdtssteigerungen bis 25 Pro-
zent sind maoglich, weil die Mitarbeiter ihre Arbeitszeit intensiver nutzen und gréReren
Verantwortungsspielraum haben. Der finanzielle Effekt wird mit 1000 bis 2500 Euro
pro Mitarbeiter und Jahr veranschlagt. Das Verkehrsaufkommen sinkt, die Ballungs-
zentren werden entlastet. Telearbeit rechnet sich also. Zukunftsforscher sagen ihr
deshalb erhebliches Entwicklungspotential voraus. Vier von zehn Arbeitsplatzen
kénnten ausgelagert werden, so das Ergebni]sl]von Studien des Instituts fur Zukunfts-
studien und Technologiebewertung in Berlin.”

Gegenstand dieser Projektarbeit ist es die Telearbeit allgemein vorzustellen und ein
Konzept aufzuzeigen wie man Telearbeitsplatze in der Softwareentwicklung eines
Unternehmens einfuhrt. Stellvertretend fur alle Unternehmen in denen Softwareent-
wicklungsabteilungen vorhanden sind, wird im Rahmen dieser Arbeit das Unterneh-

men products + management consulting (pmc) vorgestellt.

! Handelsblatt (1998) S. 2
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2. Vorstellung der pmc Gesellschaft fir Unternehmensberatung

Die 1995 gegrindete pmc Gesellschaft fur Unternehmensberatung mbH ist ein IT-
Beratungs- und Service-Unternehmen fir die Automobilindustrie im Bereich SAP,
High Performance Supply Chain Management und Electronic Commerce mit Haupt-
sitz in Heilbronn (Deutschland) und weiteren Zweigstellen in Disseldorf (Deutsch-
land), Paris (Frankreich) und Detroit (USA). Seit der Grindung des Unternehmens
konnte sowohl die Mitarbeiteranzahl als auch der Umsatz kontinuierlich gesteigert
werden (s.a. Abb.1).

Abbildung 1: Mitarbeiter- und Umsatz- Entwicklung des Unternehmens pmc

pmc - Entwicklung
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Als Entwicklungspartner der SAP bringt die pmc seit Jahren ihre Erfahrung in die
SAP Automotive-Losung ein. Am 14.09.1999 hat SAP die von pmc entwickelte R/3
Branchenpaketlosung fur den Automotive-Mittelstand - pmcAutomotive - offiziell
durch eine Zertifizierung anerkannt. Diese Software ermoglicht es Zulieferern im Au-
tomotive Umfeld einfach und schnell SAP einzufiihren und dessen Vorteile zu nut-
zen. Durch die Zertifizierung wird gewahrleistet, dal3 pmcAutomotive vollstandig
kompatibel zu dem SAP/R3 Standard ist. Uber den SAP-Bereich hinaus entwickelt
die pmc von SAP unabhéngige Softwarelésungen, die ebenfalls Schnittstellen zu
SAP besitzen.
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3. Einfuihrung zur Telearbeit

3.1 Der Begriff Telearbeit

Fur den Begriff Telearbeit gibt es keine eindeutige Definition. Aus diesem Grund

werden hier einige wichtige Definitionen fir den Begriff Telearbeit aufgefthrt.

.unter Telearbeit ist die Arbeit zu verstehen, die Mitarbeiter aul3erhalb der Firmen-
raume, in der Wohnung, in Nachbarschaft- oder Satellitenbiros, unter Nutzung
von Offentlichen Kommunikationsmitteln und entsprechenden technischen Gera-

il

ten zur Erledigung ihres Arbeitsvertrages verrichten.”

T elearbeit bezeichnet die wohnortnahe Arbeit unabhéangig vom Firmenstandort
an mindestens einem Arbeitstag pro Woche, wobei die (Zusammen-) Arbeit Gber
raumliche Entfernungen hinweg unter primarer Nutzung von Informations- und
Kommunikationstechnologien erfolgt und eine Telekommunikationsverbindung
zum Arbeitgeber bzw. Auftraggeber zur Ubertragung von Arbeitsergebnissen ge-

Bl

nutzt wird."

3.2 Formen der Telearbeit

Die Telearbeit muf3 nicht zwingend reine Heimarbeit sein, vielmehr gibt es neben
der ,stationaren” Telearbeit, die komplett zu Hause ausgelbt wird auch die dauer-
haft, aul3er Haus - an keinen Ort gebundene - ,mobile” Telearbeit. Als Mittelweg
zwischen ,stationarer” und ,mobiler* Telearbeit ist noch die ,alternierende” Form
zu nennen, bei der der Mitarbeiter abwechselnd im Buro oder zu Hause arbeitet.
Ublicherweise werden folgende nach raumlichen Gesichtspunkten gegliederte

Formen der Telearbeit unterschieden.

Teleheimarbeit (Home-Based Telework):

Hier arbeitet der Telearbeiter ausschlie3lich zu Hause. Als Rechtsform sind ein
normales Arbeitsverhaltnis, Heimarbeit nach dem Heimarbeitsgesetz oder berufli-
che Selbstandigkeit mdglich. Die oft beschworenen Gefahren von Scheinselb-
standigkeit und sozialer Isolation konzentrieren sich auf diese Form der Telear-
beit.

' bmb + f (1997) S. 4
“bmb +f (1997) S. 4
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Alternierende Telearbeit:

Dies ist die verbreitetste Form der Telearbeit. Hier besteht neben dem Heimar-
beitsplatz weiterhin der betriebliche Arbeitsplatz fort. Die jeweiligen Arbeitsinhalte
bestimmen, wo wann gearbeitet wird; die Arbeithehmer kdnnen sich der neuen
Arbeitsform schrittweise nahern und behalten ihre sozialen Bindungen im Unter-
nehmen. Besonders Hoherqualifizierte und Fiuhrungskréafte bevorzugen diese Ar-

beitsform.

Telearbeitszentren (Center-Based Telework):

Hier treffen sich die Telearbeiter in lokalen Bulros, von denen Sie ihre Arbeit erle-
digen. Bei firmeneigenen Arbeitsstatten spricht man von Satellitenbtiros. In Nach-
barschaftsbiiros betreiben mehrere Firmen ein gemeinsames Buro; diese Form ist
jedoch wegen der Koordinationsprobleme nicht sehr weit verbreitet. Telehduser
bieten dartber hinaus noch Serviceangebote. Sie wurden erstmals mit staatlicher

Unterstitzung- in strukturschwachen Gebieten Skandinaviens erprobt.

Mobile Telearbeit (Mobile Telework):

AulRendienstler, Berater und Fuhrungskréafte arbeiten hier mit einer entsprechen-
den Telekommunikationsausristung ortsungebunden an einem mobilen Arbeits-
platz von Kunden, Hotels oder Baustellen aus; auch die telekommunikationsge-

stutzte Arbeit in der Bahn oder anderen Verkehrsmitteln zahlt hierzu.

Telearbeitsplatz beim Kunden (On-Site Telework):
Hierbei befindet sich der physische Arbeitsplatz des Mitarbeiters beim Kunden,
dem Lieferanten oder dem Wertschopfungspartner. Uber geeignete Telemedien

steht der Mitarbeiter in standigem Kontakt mit dem eigenen Unternehmen.

Virtuelle Unternehmen:

Der Zusammenschluf3 von rechtlich unabhangigen und raumlich getrennten Selb-
standigen oder Kleinunternehmern - auf Dauer oder auch nur fur die Abwicklung
eines Projektes - zu einem virtuellen Unternehmen, das dann unter einem eigenen
Firmennahmen agiert, weist bereits in die Zukunft der Telearbeit. Hier sind die

Ubergéange zu anderen Formen der Telekooperation flieRend.
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4. Rahmenbedingungen fir Telearbeit

4.1 Geeignete Arbeitsplatze

Nicht alle Arbeitsplatze sind geeignet um Telearbeit einzufihren. Die oft gestellte
Frage welche Positionen sich nun fur solche Tatigkeiten eignen hangt stark von
der Bereitschaft zur Reorganisation der Arbeitsablaufe und dem Engagement der

beteiligten Personengruppe ab.

Wurde friher aufgrund der noch nicht ganz so guten technischen Mdoglichkeiten
die Meinung vertreten, daf3 sich lediglich geringqualifizierte und leicht kontrollier-
bare Routinetatigkeiten eignen, so ist diese Aussage aufgrund der explosionsarti-
gen Entwicklung im Telekommunikationsbereich nicht mehr zu halten. Heutzutage
besteht durchaus die Méglichkeit hoch- und héchst- qualifizierte Tatigkeiten in den
Telearbeitsbereich auszulagern. Einige Tatigkeiten sind jedoch geradezu fur die

Telearbeit pradestiniert. Darunter fallen Aufgaben mit folgenden Merkmalen:

*  Phasen langerer konzentrierter Arbeit an einem Thema

*  Hoher Anteil an Informationsverarbeitung

* Klar definierbare, Uberprifbare Ergebnisse

e  Zeitlich unkritische Zugriff auf nicht-digitalisierte Aktenbestande
*  Geringer Bedarf an nicht-elektronischen Geraten

*  Geringer Bedarf an face-to-face Kommunikation

. Geringer Platzbedarf

4.2 Allgemeine Rahmenbedingungen

Eine Festlegung von allgemeinen Bedingungen ist flr ein Telearbeitsverhaltnis
unabdingbar. Insbesondere missen folgende Vereinbarungen in Arbeitsvertragen
oder Betriebsvereinbarungen, fir den einzelnen, in einem Telearbeitsverhaltnis

stehenden Mitarbeiter, geregelt werden.

* Die Telearbeit mul3 auf freiwilliger Grundlage erfolgen, d.h. die Mitarbeiter dir-
fen nicht zur Telearbeit gezwungen werden

» Der Versicherungsschutz des Telearbeiters mul3 gewahrleistet werden

» Die Art der Leistungskontrolle muf3 festgelegt werden

» Festlegung des Status des Mitarbeiters (selbststandig, angestellt, ...)

* Bestimmung des Arbeitsortes (vgl. Kapitel 3.2 ,Alternierende Telearbeit)
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Aufteilung der Arbeitszeit

permanente Telearbeit zu Hause oder in einem Satellitenbiro

Aufteilung der Arbeitszeiten zwischen zu Hause und Biro

Feste Arbeitszeiten

Gleitzeitregelungen (Kernzeiten zwecks Erreichbarkeit des Telearbeiters)

Vollstdndige Zeitsouveranitat

Ausgestaltung des Telearbeitsplatzes bzw. Art der technischen Anbindung

Asynchrones ,Offline-Arbeiten®,

hierbei besteht keine direkte Datenverbindung zwischen dem Telearbeiter
und dem Unternehmen. Die benétigten Daten missen mittels geeigneter
Speichermedien (Disketten, Streamer-Bander, Wechselfestplatten, CD-
ROM) transportiert werden.

Synchrones ,,Online-Arbeiten®,

eine direkte Datenverbindung zwischen dem Telearbeitsplatz zu Hause und
dem Unternehmen wird mittels eines Modems oder einer ISDN-Karte Gber
das Telefonnetz hergestellt. Der Vorteil einer direkten Anbindung liegt dar-
in, daf} aktuelle Daten, sowohl fir den Mitarbeiter zu Hause als auch fur
den Kollegen, unmittelbar verfigbar sind. Desweiteren kann bei Benutzung
einer geeigneten Software die Teilnahme an Videokonferenzen erfolgen, so
dal3 auch sogenannte face-to-face Kommunikation stattfinden kann.

(s.a. Kapitel 5 ,Ausgestaltung von Telearbeitsplatzen®)

Beginn und Dauer der Telearbeit (befristet oder unbefristet)

Form des Arbeitszeitnachweises

Vergutung

Kindigung

Datensicherheit (s.a. Kapitel 4.3 ,Rechtliche Rahmenbedingungen®)
Ubernahme der Erstausstattungskosten

Erstattung der laufenden Kosten (Miete, Telefongebihren, Energiekosten, ...)
Festlegungen fur den Fall der Kiindigung der Wohnung durch den Vermieter
oder bei Wohnungswechsel

Urlaub

Vertretung

Mehrarbeit
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» Haftung bei Beschadigung, Verlust oder Diebstahl der Arbeitsmittel am Tele-
arbeitsplatz

* Versicherungsschutz

* Weiterbildung

* Informationen bezlglich unternehmerischer Belange

» Kontakt zum Unternehmen

* Teilnahme an Betriebsveranstaltungen

* Private Nutzung des Telearbeitsplatzes

Problem:

Nach Artikel 13 des Grundgesetzes ist die Wohnung geschiitzt. Zu einer Betriebs-
statte mussen jedoch der Arbeitgeber, der Betriebs- bzw. Personalrat, Gewerk-
schaftsvertreter und Vertreter des Gewerbeaufsichtsamts Zugang haben. Deshalb
sollten in den Zusatz- oder Betriebsvereinbarungen auch entsprechende Zutritts-
rechte zu allen aul3erbetrieblichen Arbeitsstatten nach Anmeldung und Vorankin-

digung mit dem Telearbeiter vereinbart werden.

4.3 Rechtliche Rahmenbedingungen

Alle Rechte und Schutzvorschriften, die fir direkt im Unternehmen beschaftigte
Mitarbeiter gelten, haben auch fir die in einem Telearbeitsverhéltnis stehenden

Mitarbeiter volle Gultigkeit. Dies gilt insbesondere fiir alle Regelungen des ...

» ... Arbeitsrechts (z.B. Arbeitszeit, Kiindigung, Urlaub, ...)
» ... Arbeitsplatzschutzgesetzes (ArbPISchG)
» ... Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG)

Darlber hinaus ist bei Telearbeitern das Heimarbeitsgesetz (HAG) zu beachten.

In der Bundesrepublik Deutschland existiert zwar noch kein Gesetz bezuglich
Bildschirmarbeitsplatze, jedoch gibt es eine Bildschirmrichtlinie der Europaischen
Union, die z.B. in Behdrden der EU-Mitgliedstaaten bereits Gesetzeskraft besitzt.
Darin sind die Anfoderungen an Arbeitgeber festgelegt, die Bilschirmarbeitsplatze

anbieten.EI

! Hendricks (1996) S. 71 f
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Bereits in der Planungsphase, d.h. vor der Einfiihrung der Telearbeit muf3 - wenn
ein Betriebsrat vorhanden ist - dieser laut 8 90 BetrVg - Unterrichtungs und Bera-

tungsrechte uber die geplante Einfuhrung informiert werden.

Der Betriebsrat hat durch § 87 Abs(1) BetrVg Mitbestimmungsrechte soweit eine

gesetzliche oder tarifliche Regelung nicht besteht.

Nach § 80 Abs(1) Ziffer 1 BetrVG hat der Betriebsrat ,dartiber zu wachen, daf} die
zugunsten der Arbeitnehmer geltenden Gesetze, Verordnungen, Unfallverhi-
tungsvorschriften, Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen durchgefuhrt wer-

den.

Der Arbeitgeber mufd nach 8§ 81 Abs(2) BetrVg - Unterrichtungs- und Erdrterungs-
pflicht des Arbeitgebers den Arbeitnehmer Uber geplante Verdnderungen in sei-

nem Arbeitsbereich unterrichten.

Des weiteren hat der Arbeitnehmer durch § 82 Abs(1) BetrVg - Anhorungs- und
Erérterungsrecht des Arbeitnehmers unter anderem das Recht ,,... Vorschlage fur

die Gestaltung des Arbeitsplatzes und des Arbeitsablaufs zu machen®.

5. Ausgestaltung von Telearbeitsplatzen

Bei der Ausgestaltung der Telearbeitsplatze missen nicht nur die technischen Aus-
stattungen vorhanden sein, vielmehr missen auch die rAumlichen Voraussetzungen,

die ein angenehmes und effektives arbeiten ermdglichen, beriicksichtigt werden.

5.1 Technische Ausstattung

Der Telearbeitsplatz zu Hause soll die volle Funktionalitat wie der entsprechende
Arbeitsplatz im Biro aufweisen. Nach dem heutigen Stand der Technik bestehen
keinerlei Probleme mehr dem Mitarbeiter zu Hause die gleichen Kommunika-
tionsmoglichkeiten wie dem Kollegen im Buro zu Verfigung zu stellen. Bei der
technischen Ausstattung von Telearbeitsplatzen gibt es aufgrund der vielfaltigen
Berufs- inhalte und Arbeitsformen unterschiedliche Bedurfnisse. Die Grundaus-
stattung eines Telearbeitsplatzes besteht jedoch immer aus folgenden Kompo-

nenten:
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»  Personal-Computer (PC) mit Tastatur, Maus, Disketten- und CD-ROM-
Laufwerk

17* Bildschirm (fimmerfrei)

Drucker

ISDN-Karte oder Modem

Internetzugang

Virenschutzsoftware, Kommunikationssoftware, Anwendersoftware

Telefon und Faxgeréat

YV V. V V V VYV V

Zusatzliche Telefonleitung zum Telefonieren und Ubertragen von Daten oder
Versenden von Faxen zur gleichen Zeit (nur wenn kein ISDN-Anschluf3

vorhanden ist)

Daruberhinaus kdnnen bei bestimmten Berufen weitere Zusatzgerate erforderlich
sein wie z.B. Scanner, Plotter, Videokamera fiur Videokonferenzen, CD-Rom-
writer, 3D-Grafikkarte ... .

Der Datenaustausch zwischen weit entfernten Computern wird heute standard-
manRig Uber das offentliche Telefonnetz realisiert. Als technisches Hilfsmittel far
die Ubertragung kommen hierbei an die Computer angeschlossene Modems oder

ISDN-Karten zum Einsatz.

Ein groRer Vorteil von ISDN ist, die Mdglichkeit gleichzeitig Uber eine Leitung zu
telefonieren und Faxe bzw. Daten zu Ubertragen. Fur den Datenaustausch wird in
der Bundesrepublik Deutschland in den meisten Féllen ein ISDN-Anschlul3 glins-
tiger sein. Die Investitionskosten gegeniber einem Modem sind bei ISDN zwar ge-
ringflgig hoher, im Gegenzug jedoch fallen bei ISDN durch héherer Dateniber-
tragungsraten und den daraus resultierenden kirzeren Ubertragungszeiten weni-

ger Verbindungskosten an.

5.2 Raumliche Erfordernisse

Fur einen Telearbeitsplatz missen geeignete Raumlichkeiten zu Verfiigung ste-
hen. GroRere Unternehmen wie Hoechst, Siemens, IBM, Telekom, Behdrden u.a.
setzen Mindeststandards fur die hauslichen Arbeitsplatze fest. So soll z.B. laut
.IBM-Anlage A2.11: Betriebshinweise fir eine ABA zur Betriebsvereinbarung
BV00/91/003/00“ der Arbeitsort innerhalb der Wohnung (keine Garage, kein Kel-

ler) ,in einem Raum sein, der fir einen dauernden Aufenthalt nach der Bauver-
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ordnung (kein Abstellraum) zugelassen ist“. Zudem mul3 er so gewahlt werden,
dal3 der Mitarbeiter die Regelungen der Betriebsvereinbarungen und der mit ihr
i

getroffenen arbeitsrechtlichen Vereinbarung einhalten kann.® Auch sollte groft-

maogliche Sorgfalt bei der Ausgestaltung des Arbeitsplatzes getroffen werden.

5.2.1 Wabhl des Arbeitsraumes
Im folgenden werden die bei der Wahl des Arbeitsraumes zu berucksichtigen-

den Punkte aufgefiuhrt:

» Ausreichend Platz zur Unterbringung der benétigten Mébel und der Bild-
schirmarbeitsstelle

Ausreichende Beleuchtung, moglichst Tageslicht

Die Raumtemperatur muf3 regelbar sein

Beluftungsmaoglichkeit fir den Raum mul3 gegeben sein

Larmquellen missen moglichst abschirmbar sein

Gute, bequeme Zugénglichkeit des Raums

Ausreichender Platz um gelegentliche Besucher zu empfangen

Vorhandensein einer geeigneten Elektro- und Telefoninstallation

YV V. V V V V VYV V

Der Raum soll abschlieBbar und mdglichst einbruchsicher sein, besonders
wenn man mit Daten arbeitet, die unter das Bundesdatenschutzgesetz fal-

len.

5.2.2 Ausgestaltung des Arbeitsplatzes und des Arbeitsablaufes

Die Ergonomie ist der zentrale Begriff bei der Ausgestaltung eines Telearbeits-
platzes. ,Ergonomie ist die Wissenschaft von der Anpassung der Arbeitsumge-
bung an den Menschen. Arbeitsgerate werden mit der Absicht konstruiert, Ar-

Bl

beitsprobleme zu |6sen.” Darliberhinaus ist es notwendig gerade an Bildschir-
marbeitspatzen regelmafige Pausen, in denen geeignete Entspannungs- und
Dehnungstbungen durchgefihrt werden sollten, einzulegen. In die Ergonomie
missen also die Begriffe der Arbeitsumgebung und der Arbeitsorganisation

einbezogen werden.

! Massow (1998), S. 80 f.
% Hendricks (1996) S. 68 f
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Die folgende Aufstellung zeigt welche Punkte bei der Ausgestaltung des Ar-

beitsplatzes und der Arbeitsorganisation Berticksichtigung finden missen:

» Freie Zuganglichkeit von Fenster, Heizung und Arbeitsplatz

» Vermeiden von Direktblendungen durch Lichtquellen und/oder Reflexionen

» Ausreichend Beinfreiheit des Mitarbeiters fir bequemes Arbeiten

» Bewegungsmoglichkeit des Mitarbeiters im Raum um in Pausen Dehnungs-
und Entspannungsibungen durchfihren zu kénnen

» Ergonomisch gestalteter Burostuhl

A\

Ergonomisch gestalteter Schreibtisch

» Ergonomische Ausgestaltung des Arbeitsplatzes:
Korrekte Einstellung der Arbeitsgerate. Hierunter fallt z.B. unter anderem
die Einstellung der richtigen Sitzhéhe und Lehnen Stellung des Burostuhls,
um ein entspanntes Arbeiten am Schreibtisch bzw. Computer zu gewahr-
leisten.

» Geeigneter Abstand zum Bildschirm 50 bis 70 cmIEI

» Ergonomische Anordnung der Ablageflachen links und rechts vom Mitarbei-
ter, so daf’ ein bequemes Arbeiten ohne stéandiges Kopfverdrehen mdglich
ist.

» Abwechselnde Tatigkeit zwischen Bildschirmarbeit und anderen nicht
Computer bezogenen Arbeiten umEVerspannungen, die zu Dauerschadi-

gungen fuhren kbnnen vorzubeugen

6. Kosten eines Telearbeitsplatzes

Ein Telearbeitsplatz ist nicht nur eine einmalige Investition, vielmehr ergeben sich fur
den Arbeitsplatz nach seiner Einfiihrung laufende Kosten. Im folgenden wird ein gro-
ber Uberblick tiber die Grundausstattungs-, laufenden- und betrieblichen Kosten ei-

nes Telearbeitsplatzes gegeben.

! Massow (1998) S. 106
% Hendricks (1996) S. 84 f
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6.1 Grundausstattungskosten

Die Grundausstattung wird einmalig benotigt. Neue Kosten fallen nur an, wenn ein
Teil kaputt geht oder so sehr veraltet da? man Ersatz beschaffen muf. Diese
Preise stellen nur grobe Richtwerte dar, da je nach Hersteller der Einzelkompo-
nenten enorme Preisunterschiede vorhanden sind. Weiter wird je nach Tatigkeits-
feld des Mitarbeiters zuséatzliche Soft- und/oder Hardware benétigt. Der Stand fur

die in der Tabelle aufgefiuihrten Preise fir die Grundausstattung ist Okober 1999.

Tabelle 1: Grundausstattungskosten eines Telearbeitsplatzes

Equipment Preise in
DM
IBM Aptiva ES9: Pentium Il - PC mit 500 MHz, Tastatur, Maus, CD-ROM- 1999,00
Laufwerk, Soundkatre, Aktivlautsprecher 256 Mbyte AS
Monitor 17 liyama A702HAT 96kHz 849,00
Drucker: HP-Deskjet 895CXI 599,00
Anwender-Software: Microsoft MS-Office 2000 Professionell 1299,00
Virenschutz-Software:  Norton Anti Virus 2000 99,00
Fille-transfer-Software: Wincommander 60,00
Entwicklungs-Software: Microsoft MS Visual C++ Ent. 6.01 32 Bit Entwicklungs- 2619,00
System
Modem / ISDN: Modem ISDN AVM Fritz! Card PCI 159,00
Internetzugang: Kostenlos es fallen nur Telelfongebihren an (Kapitel 6.2) 0,00
Telefon: ISDN-Telefon Siemens Profiset 30 isdn 194,00
Faxgerat: Brother FAX-910 449,00
8326,00

6.2 Laufende Kosten

Die laufenden Kosten sind die Kosten, welche bei einem betrieblichen Arbeitsplatz
nicht bzw. nicht in gleicher Hohe anfallen. Diese Kosten sind schwerer als die
Kosten der Grundausstattung zu beziffern, da hier keine allgemeingiiltige Hohe
der Ausgabe pro Posten definiert werden kann. Aus diesem Grund werden in fol-
gender Aufstellung auch nur die zu bertcksichtigenden Kostenfaktoren ohne de-

taillierte Kostenangabe aufgefuhrt:

» Miete

Energie

Heizung
Telefongebihren

Zuschufd zur Hausratsversicherung fur die Grundausstattung

YV V V V V

Beitrage zur Unfallversicherung
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6.3 Betriebliche Kosten

Unter betrieblichen Kosten versteht man diejenigen Kosten die anfallen, um einem
Mitarbeiter den Zugriff auf das firmeninterne Netzwerk zu ermdglichen. Auch diese
Kosten kdnnen je nach bendtigter Sicherheitsstufe sehr unterschiedlich ausfallen,
so dal3 hier eine individuelle Analyse im Rahmen der 3 Pase des ,6 Phasen
Plans* (Kapitel 9.3.2) durchgefuhrt werden muf3.

7. Telearbeit aus Arbeitnehmer- und Arbeitgebersicht

In diesem Kapitel erfolgt eine Ubersicht wie sich die Telearbeit aus Arbeitnehmer-
bzw. Arbeitgerbersicht darstellt. Hierbei wird in einer Aufstellung auf Anforderungen,
Vorteile, Nachteile und Risiken der Telearbeit aus Arbeitnehmer- und Arbeitgeber-

sicht eingegangen.

7.1 Arbeitnehmersicht

Nicht jeder Mitarbeiter ist flr die Telerabeit geeignet, d.h. es missen gewisse
Voraussetzungen erfillt sein, damit eine effektive Arbeitsleistung erzielt werden
kann. Ein potentieller Telearbeiter mufd sich bewuf3t machen, daf} die Arbeit zu

Hause nicht nur Vorteile, sondern auch Nachteile und Risiken in sich birgt.

7.1.1 Anforderungen an Telearbeiter

Die Auswahl der richtigen Mitarbeiter fur zu besetzenden Heimarbeitsplatze ist
der Schlussel zu einer erfolgreichen Einfihrung der Telearbeit, denn nicht jeder
Mitarbeiter ist daftr geeignet. Die ,Freiwilligkeit, die auch das Recht auf Ab-
bruch des Telearbeitsversuchs und die Ruckkehr auf den betrieblichen Arbeits-

i

platz einschlie3t*" ist der erste zu beachtende Gesichtspunkt bei der Auswahl

der Telearbeiter. Die weiteren zu analysierenden Auswahlkriterien fur Telear-

beiter konnen in 5 Bereiche aufgegliedert werden:lzI

' bmb + f (1997) S. 18
Zbmb +f (1997) S. 18
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a) Eignung der Aufgabe
Anteil der notwendigen Face-to-face-Kontakte, Meetings
Grad der Zusammenarbeit mit Kollegen, Untergebenen u. Vorgesetzten
Notwendigkeit des Zugriffs auf (nichtdigitalisierte) Unterlagen, Produkte,
etc.

b) Eignung der hauslichen und familiaren Umstande
eigenes Arbeitszimmer

Ablenkungs- und Stérungspotential

c) Eignung der Person
fachliches Kénnen, Eigenstandigkeit
Dauer der Firmenzugehdrigkeit, Berufserfahrung, Vertrauen, Loyalitat
Flexibilitat
Selbstdisziplin und Eigenmotivation
aktives Kommunikationsverhalten
technisches Verstandnis, Innovationsbereitschaft

kein ,Problemfall”

d) Dringlichkeit bzw. soziale Umstande
zu betreuende Kinder bzw. pflegebedirftige Angehdorige

Lange und Zeitdauer des Pendelweges

e) Situation im Buro

Mitarbeiter pro Blroraum

7.1.2 Vorteile
Im folgenden werden die wesentlichen Vorteile der Telearbeit fur den Arbeit-

nehmer genannt.

a) Zeit- und Kostenersparnis
Neben der Zeit- und den Kosten, die fur die Anfahrt zur Betriebsstatte des
Arbeitgebers bzw. Auftraggebers anfallen, werden auch die Kosten fir Es-

sen, Getranke sowie Berufskleidung erheblich reduziert.
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b)

d)

f)

Erhalt des Arbeitsplatzes
Wenn es zum Beispiel durch einen notwendigen Wohnortswechsel unmaog-
lich ware den Arbeitsplatz beizubehalten, kann der Mitarbeiter mittels Tele-

arbeit im Unternehmen weiterbeschaftigt werden.

Zeitsouveranitat
Durch eine erhdhte Zeitsouveranitat kann der einzelen Mitarbeiter nach

seinem individuellen Arbeitsryhthmus arbeiten

Vereinbarung von Beruf und Familie

Das Problem der Kinderbetreuung kann durch das Modell der Telearbeit si-
cher nicht generell gelést werden, erleichtert aber sicherlich die Vereinbar-
keit von Beruf und Familie. In vielen Berufen besteht die Mdoglichkeit be-
stimmte Arbeiten auRerhalb der Kernarbeitszeiten zu erledigen. Die zuséatz-
liche Flexibilitdt durch Arbeit frih am Morgen oder spat am Abend und die
entfallenden Wegzeiten erleichtern somit die Kinderbetreuung oder auch
die Pflege von Angehoérigen. Telearbeit kann den Wiedereinstieg von Er-
ziehungsurlaubern férdern. AulRerdem ergibt sich die Moglichkeit mehr Zeit

mit der Familie zu verbringen.

Hohere Zufriedenheit des Mitarbeiters

Die wegfallenden -oft stressigen- Fahrten zur Arbeitsstétte, eine angeneh-
me hausliche Arbeitsatmosphére, eine erhdhte Zeitsouverinitat und die
Maoglichkeit mehr Zeit mit der Familie zu verbringen haben eine stress-
hemmende Wirkung und erh6hen somit automatisch die Zufriedenheit des

Mitarbeiters.

Verbesserte Berufschancen fur behinderte Menschen

Telearbeit kann den Zugang zur Arbeit, Ausbildung und sozialer Interaktion
fur Menschen mit Mobilitdtseinschrankungen und Behinderungen ermdogli-
chen bzw. erleichtern. Oftmals sind bauliche und verkehrstechnische Bar-
rieren der Grund fir die geringere Mdoglichkeiten kérperlich behinderter
Menschen, einem Beruf nachzugehen. Die moderne Informations- und
Kommunikationstechnologie hilft, diese Barriere zu uUberwinden und die

Chancen auf eine Ausbildung und Berufstatigkeit zu erhéhen.
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7.1.3 Nachteile und Risiken

Im folgenden werden die Nachteile, die bei der Austibung von Telearbeit ent-

stehen konnen naher beleuchtet.

a)

b)

d)

Arbeit und Familie

Sind die raumlichen und technischen Voraussetzungen flr die Telearbeit in
der Wohnung nicht gegeben, kdnnen bei der Ausiibung Probleme auftre-
ten. Fehlt z.B. ein separates Arbeitszimmer so kann sich die Ablenkung
durch die Familie storend auswirken. Eine weitere Problematik entsteht,
wenn keine Kklare Vereinbarungen beziglich der Erreichbarkeit des
Mitarbeiters durch den Vorgesetzten getroffen wurden. In diesem Fall ist
der Telearbeiter immer im Dienst was eine Beeintrachtigung des
Familienlebens zur Folge haben kann. Anrufe auf3erhalb der Arbeitszeit

sollten deshalb immer durch einen Anrufbeantworter entgegengenommen

WBi468n

Am haufigsten wird im Zusammenhang mit Telearbeit die Gefahr der sozia-
len Isolation genannt. Die totale Trennung von der Gemeinschaft am Ar-
beitsplatz kann tatsachlich zu einem Problem werden. Von diesem Problem
sind jedoch nur Mitarbeiter betroffen die ihre Téatigkeit in Vollzeit zu Hause
ausuben. Ein eMail-System, das auch informelle Kontakte zulaf3t, Video-
konferenzen und regelmalige Zusammenkiinfte kdnnen diesem Problem
entgegenwirken. Keine Schwierigkeiten bezuglich der sozialen Isolation er-
geben sich bei der alternierenden Telearbeit, da in diesem Fall wie bereits
in Kapitel 3.2 beschrieben ein Teil der Arbeitszeit mit Kollegen direkt im Be-
trieb verbracht wird. Bei der Arbeit in einem Telearbeitszentrum (Kapitel
3.2) arbeitet der Telearbeiter standig mit Kollegen zusammen, so dal3 hier

das Argument der sozialen Isolation ebenfalls nicht greift.

Ungeschitzte Beschaftigungsverhaltnisse

Da es noch kein Gesetz gibt, das die Telearbeit im Detail beschreibt ist
man auf die Anwendung bestehender Gesetze angewiesen. Jedes Telear-
beitsverhaltnis muf3 wie in Kapitel 4.2 beschrieben mit Zusatzen in den Ar-
beitsvertragen oder mittels Betriebsvereinbarungen individuell geregelt

werden.

Karrierechancen
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Verminderte Karrierechancen sind ein weiteres Risiko, das im Zusammen-
hang mit Telearbeit haufig genannt wird. Von der Seite des Arbeitgebers
wird haufig versaumt, die Telearbeiter Gber das Forbildungsprogramm und
Uber frei werdende Stellen zu informieren. Aul3erdem ist die informelle
Kommunikation durch die Abwesenheit von der Blrogemeinschaft einge-
schréankt. Es besteht daher die Gefahr, dafd Mitarbeiter, die physisch nicht
anwesend sind, auch nicht in die Uberlegung tber Neubesetzungen und
personelle Umstrukturierungen einbezogen werden. Aus diesen Grinden
sind klare Vereinbarungen zwischen dem Arbeitgeber und dem Telearbeiter

zwingend erforderlich.

7.2 Arbeitgebersicht

Der Erfolg der Telearbeit ist in starkem Mal3e von der Unternehmenskultur (offene
Kommunikation) und dem Fuhrungsstil im Unternehmen abhangig. In vielen Un-
ternehmen wird heute noch verhaltensorientiert gefthrt, d. h. vom Verhalten des
Mitarbeiters wird auf seine Leistung geschlossen. Bei der Telearbeit muf3 jedoch
anstelle dieser subjektiv gepréagten Verhaltenskontrolle eine zielorientierte Fuh-
rung und eine ergebnisorientierte Kontrolle treten. Bei diesem Fuhrungsstil der
auch unter dem Schlagwort ,Management by Objectives* bekannt ist wird der Mit-
arbeiter in die seine Person betreffende Zielfindung und Zielfestlegung integriert.
Durch diesen Integrationsprozel3 wird erreicht, daf3 der Mitarbeiter sich in hohem

MafRe mit den zu erreichenden Unternehmenszielen identifiziert.

7.2.1 Anforderungen an Vorgesetzte

Bei Vorgesetzten des unteren und mittleren Managements sind manchmal
Wiederstdnde gegen Telearbeit festzustellen, da die Dezentralisierung der Ar-
beit zunehmend als Macht-, Kompetenz-, Status- und Kontrollverlust empfun-
den wird. Die Barrieren sind daher rein psychologischer Natur. Sie fuhlen sich
in ihrer Macht und Anordnungsbefugnis beschnitten, da bei der Telearbeit die
streng hirarchische Relation zwischen Vorgesetztem und Mitarbeiter schwindet.

Ein Vorgesetzter von Telearbeitern mufl3 also folgende Kriterien erfullen.
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Fuhrung durch ,Management by Objectives (MbO)

,0as MbO ist eine Fuhrungstechnik, bei welcher die Personalfihrung auf der

Grundlage von Zielen erfolgt. Es basiert auf der Vereinbarung der Ziele zwi-

schen Vorgesetzten und den Mitarbeitern, nicht auf Vorgabe der Ziele durch

den Vorgesetzten'

EIZ

» Entgegenbringen von Vertrauen

» Bereitschaft auf permanente Kontrolle zu verzichten

» Kein Festhalten an Stastussymbolen und Machtstrukturen

» Hohe Kommunikationsfahigkeit

» Sehr grol3es Organisations- und Koordinationsvermdgen

» RegelméaRige Feedback Gesprache mit dem Telearbeiter Gber geleistete
Arbeit

» RegelméalRiges Veranstalten von Abteilungs-Meetings mit allen Mitarbeitern

7.2.2 Vorteile

Durch die Einfihrung von Telearbeit entstehen dem Unternehmen enorme

Vorteile.

a) Kostenersparnis

Durch Telearbeit benétigen die Unternehmensmitarbeiter zur Austbung ih-
rer Tatigkeit nicht mehr oder nicht mehr ausschliel3lich die Unternehmens-
rdumlichkeiten. Dadurch kdnnen die Birokosten fir das Unternehmen re-
duziert werden. Wird ein Arbeitsplatz von mehreren Mitarbeitern, die sich
zu unterschiedlichen Zeiten daran aufhalten genutzt, spricht man von ,desk
sharing®. In diesem Fall ist es Aufgabe der Arbeitsorganisation, den Einsatz
der Telearbeiter im Biro so zu koordinieren, daR keine Uberschneidungen
auftreten. Ein von mehreren Mitarbeitern genutztes Biuro wird auch ,smart
office” genannt. Eine weitere Moglichkeit stellt das sogenannte ,hotdesking*
dar, wobei dem Mitarbeiter je nach Bedarf beim Eintreffen im Unterneh-
mensgebaude ein Schreibtisch zugewiesen wird, an dem er sich mit sei-
nem tragbaren Computer (Laptop) an das Firmennetzwerk anschliel3en

kann.

b) Hohere Produktivitdt des Mitarbeiters

! WeiR (1998) Kapitel 5 Punkt 3
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Die Produktivitatszuwachse lassen sich auf folgende Faktoren zurickfih-
ren.
geringere Ablenkung durch Unterbrechungen oder Larmbelastigung
punktlichere und schnellere Verfigbarkeit des Personals aufgrund der
Verkehrsunabhangigkeit
geringerer ankenstand
durch erhohte Arbeitszeitflexibilitat werden Dienstleistungen auch aul3er-
halb der normalen Arbeitszeiten moglich
erhohte Motivation der Telearbeiter aufgrund von hdherer Eigenstandig-
keit

c) Verbesserter Kundenservice

durch erhohte Arbeitszeitflexibilitat werden Dienstleistungen auch aul3er-
halb der normalen Arbeitszeiten moglich.

beim Kunden bendétigte Daten kénnen mittels Laptop und ISDN- oder
Modem- Karte direkt vor Ort von der Unternehmensdatenbank abgerufen
werden. Die sonst notwendige Rickkehr zum Unternehmensstandort -
und die daftir erforderliche Zeit- entfallt zugunsten eines verbesserten

Kundenservices und vermehrten Kundenkontakts.

d) Erhalt wertvoller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Die Kosten fur die Aus- und Weiterbildung sind unter Umstanden sehr
hoch. Wenn nun speziell ausgebildete Mitarbeiter aus privaten Grinden
den Wohnsitz wechseln und normalerweise den Arbeitsplatz aufgrund
der zu grol3en Entfernung zum neuen Wohnsitz aufgeben missen, so
kobnnen diese wertvollen Mitarbeiter durch Telearbeit weiterbeschéftigt
werden und dem Betrieb erhalten bleiben.

Durch die Telearbeit kann auf das ,.know-how* von Mitarbeiterinnen nach

einer Baby-Pause schnell wieder zugegriffen werden.

e) Erwerb von Dienstleistungen und Fachkenntnissen

f)

Durch die Nutzung von Telearbeit kbnnen von Unternehmen Dienstleistun-
gen und Fachkenntnisse in einem viel weiteren Umkreis erworben werden.
Mittels Telearbeit kbnnen Fachkrafte mit bestimmten Aufgaben beauftragt

werden, unabhangig davon wo diese Spezialisten ihren Wohnsitz haben.

Erhalt bzw. Steigerung der Wettbewerbsfahigkeit



Kapitel 7: Telearbeit aus Arbeitnehmer- und Arbeitgebersicht 20

Durch schnelleren und unmittelbareren Kundenservice, erhdhte Flexibilitat
und verringerte Kosten tragt Telearbeit zur Erhaltung bzw. Steigerung der

Wettbewerbsfahigkeit des Unternehmens bei.

7.2.3 Nachteile und Risiken

Neben den enormen Vorteilen fir die Arbeitgeber gibt es jedoch auch einige

Nachteile und Risiken die beachtet werden sollten:

a)

b)

d)

Hoher Koordinationsaufwand

Auch wenn die Vorteile der Telearbeit auf rationaler Ebene deutlich sind,
kann es aufgrund der fir die Implementierung der Telearbeit erforderlichen
organisatorischen Umstellungen zu Widerstanden seitens der Verwaltung
kommen. Eine grundliche Aufklarung, Beratung und Schulung vor der Ein-

fuhrung der Telearbeit im Unternehmen ist daher unbedingt notwendig.

Uberprifbarkeit der Leistung

Um festzustellen, ob die von einem Telearbeiter erbrachte Leistung in der
entsprechenden Qualitat unter einem gerechtfertigten zeitlichen Aufwand
erfolgt, ist eine Umstellung von personlicher Kontrolle auf Ergebniskontrolle

(,Management by Objectives — s.a. Kapitel 7.2.1) erforderlich.

Motivation der Mitarbeiter

Ebenso wie die Motivation der Telearbeiter z.B. durch ihre Freiheit bei der
Zeiteinteilung gesteigert werden kann, ist es auch mdglich, dal3 sie unter
dem mangelnden Feedback der Vorgesetzten leiden. Es ist daher ratsam,
bei der Einfihrung der Telearbeit immer auf Freiwilligkeit bei den Telearbei-
tern und klar strukturierte Arbeitsablaufen mit Feedback-Schleifen zu ach-
ten.

Datensicherheit

Zwei wesentliche Aspekte im Zusammenhang mit Telearbeit sind der Da-
tenschutz und die Sicherheit der Datenlubertragung. Es mussen deshalb
Mallnahmen zur Vermeidung von Datenschutzverletzungen, Zugriff von
unberechtigten Personen auf firmeneigene Daten und Viren-Angriffen ge-

troffen werden.
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e)

Informationsaustausch und Wissenstransfer

Bei der Einfuhrung der Telearbeit kann es vorkommen, dal3 der zu Hause
arbeitende Mitarbeiter nicht mehr an der informellen Kommunikation im Un-
ternehmen teilnehmen kann. Diese Kommunikation ist jedoch erforderlich
um ein Gemeinschaftsgefihl und somit eine hohe Identifikation mit dem
Unternehmen zu entwickeln. Dartber hinaus fordert diese Art der Kommu-
nikation den Wissens-transfer zwischen den Mitarbeitern. Aus diesem
Grund ist bei der Einfuhrung der Telearbeit der Ablauf der Informations-
Ubermittlung und des Erfahrungsaustausches genau zu strukturieren, und
fur alle Mitarbeiter der Zugang zur notwendigen Infrastruktur (Telefon, Fax-
gerate, eMail, Videokonferenz) sicherzustellen. Regelmélige Zusammen-
kinfte und Besprechungen stellen ebenfalls den erforderlichen Informati-
onsaustausch sicher und tragen gleichzeitig zu Sozialkontakten und Ge-

meinschaftsgefuhl bei.

8. Auswirkungen der Telearbeit auf die Gesellschaft

Die Telearbeit hat jedoch nicht nur Auswirkungen auf den Arbeitnehmer und den Ar-

beitgeber, sie beeinflu3t auch die gesamte Gesellschaft. In den folgenden Kapiteln

8.1 und 8.2 werden mdgliche Vorteile und Nachteile dargestellt. Diese Auswirkungen

werden mit einem steigenden Verbreitungsgrad der Telearbeit in der Bundesrepublik

Deutschland immer deutlicher hervortreten.

8.1 Vorteile

Die Vorteile die eine im gesamten Bundesgebiet weit verbreitete Telearbeit mit

sich bringt, werden in diesem Kapitel aufgezeigt.

a) Reduzierung des Verkehrsaufkommens

Die Telearbeit ermdglicht es Fahrten zwischen der Wohnung und der Arbeits-

statte zu verringern oder fast ganz zu vermeiden und kann dadurch zur Redu-

zierung von Verkehrsaufkommen, Energieverbrauch und Umweltverschmut-

zung durch verminderten Schadstoffausstol3 beitragen.
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b)

d)

Beschaftigung

Personen die aufgrund von spezifischen Einschrankungen und Verpflichtun-
gen bisher keine oder nur sehr eingeschrankte Chancen auf Beschéftigung
haben, wie z.B. kdrperbehinderte Personen, alleinerziehende Elternteile und
Personen mit Betreuungspflichten, gibt es neue Mdglichkeiten, einer berufli-
chen Beschéftigung nachzugehen. Durch die Zunahme von Telearbeitsplét-
zen wird ein Beschéftigungsimpuls fur die Branchen der Datenverarbeitung
und Telekommunikation ausgehen wodurch auch die Pragung neuer Berufs-

bilder notwendig werden wird.

Arbeitsplatze auch in abgelegenen Regionen

Telearbeit bedeutet ortsunabhangiges Arbeiten. Auch fir Menschen in sehr
abgelegenen Regionen wird die Moglichkeit ertffnet den Zugang zum Ar-
beitsmarkt zu erhalten. Die moderne Kommunikations- und Informationstech-
nologie erlaubt es die Arbeit zum Menschen, anstatt die Menschen zur Arbeit

zu bringen.

Hohere Lebensqualitat

Die nutzlos im Berufsverkehr verbrachte Zeit reduziert sich oder entfallt voll-
standig. Dadurch entsteht mehr Freizeit und der mdgliche stressverursachen-
de Konflikt zwischen Beruf und Familie wird dadurch entscharft. Durch das
verminderte Konfliktpotential und eine geringere Umweltbelastung durch ge-
ringeren Schadstoffausstol3 ergibt sich ein gesteigertes Wohlbefinden und
dadurch geringere Belastungen fur die Krankenkassen, was sich wiederum
auf sehr weite Sicht gesehen in einer Senkung der Krankenkassenbeitrage

niederschlagen kénnte.

Geéanderte Stadteplanung

In den Innenstédten wird durch die Telearbeit ein geringerer Buroflachenbe-
darf entstehen. Aufgrund dieser Flacheneinsparung ist mehr Platz zum Bau
von neuen Wohnungen vorhanden. Durch die Verringerung bzw. Anderung
des Verkehrflusses sind weniger Verrkehrsflachen (Parkplatze, Zufahrten
usw.) erforderlich und es kdnnen mehr Sozial- und Grinflachen in den Innen-
stadten geplant werden. Gewerbegebiete mit einem hohen Anteil von Dienst-

leistungsbetrieben kdnnen von vorneherein kleiner ausgelegt werden.
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8.2 Nachteile
Die Telearbeit birgt jedoch auch gewisse Nachteile in sich die im folgenden ge-

nannt werden.

a) Anstieg des Individualverkehrs
Die erhoffte Verkehrsreduzierung aufgrund geringerer Pendelaktivitat tritt nicht
automatisch ein. Viele AuRendienstmitarbeiter und Fuhrungskrafte nutzen die
durch die Telearbeit erhalten Flexibilitat zu mehr Kundenkontakten mit ent-
sprechenden Dienstreisen. Ebenfalls muf der auf dem Land lebende Telear-
beiter flir seine gelegentlichen Besuche in der Zentrale einen weiteren An-
fahrtsweg zuriicklegen. Auch wird die eventuell gewonnen Freizeit durch Weg-

fall der Pendelzeiten teilweise im Auto verbracht.

b) Weiterhin Druck auf Ballungsraume
.Bisher konnte ebenfalls keine Verringerung des Drucks auf Ballungsraume
nachgewiesen werden. Telearbeit scheint -wie andere moderne Technologien
auch- eher die Konzentrationstendenzen zu begunstigen; die Ausschopfung
des Dezentralisierungspotentials ist wahrscheinlich nur durch entsprechende

politische Rahmenbedingungen m('jglich.III
c) Abwandern von Arbeitsplatzen ins Ausland

Dadurch dal3 die Telearbeit an keinen bestimmten Ort gebunden ist, besteht
fur das Unternehmen die Méglichkeit Mitarbeiter im Ausland zu beschéftigen.
Dies ist vorteilhaft wenn man z.B. in einer Softwareentwicklung Programmierer
in Indien beschaftigt. Durch die Zeitverschiebung von ca. 8 Stunden kann auf
die Bundesrepublik Deutschland bezogen an einem Projekt pro Tag 16 Stun-

den gearbeitet werden.

Y bmb +f (1997) S. 36
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9. Phasen zur Einfihrung von Telearbeit bei pmc

In diesem Kapitel wird die Vorgehensweise bei der Einfuhrung von Telearbeit in der
Softwareentwicklung bei pmc dargestellt. Bei der Einfihrung von Telearbeit sind es
nicht die technischen Produkte und Ldsungen, die im Mittelpunkt stehen, vielmehr
geht es um die richtigen Management-Methoden, die Strukturierung der Arbeitsab-
laufe und die Auswahl von Mitarbeitern, die aufgrund ihrer Tatigkeiten, Fahigkeiten,
sozialen Kompetenzen und Rahmenbedingungen geeignet sind, Telearbeit durchzu-

fuhren und dies auch wollen.

Der hierbei benutzte ,6 Phasen Plan zur Einfiihrung von Telearbeit* wurde von Wer-
ner Korte dem Geschaftsfihrer der Bonner empirica Gesellschaft fur Kommunikati-
ons- und Technologieforschung mbH nach langjahriger Projekterfahrung in diesem

i

Bereich entwickelt.™ Dieser ,6 Phasen Plan zur Einfihrung von Telearbeit" ist allge-
meingultig und kann deshalb auch auf beliebige andere Bereiche angewandt wer-
den. FiUr die Einfihrung der Telearbeit mufd ein Projektleiter ernannt werden, der

samtliche Phasen bei der Einfihrung der Telearbeit koordiniert.

9.1 Phase 1 - Motivierungsphase

Der erste Schritt bei der Einfilhrung von Telearbeit ist die Motivierungsphase. Die-
se dauert etwa zwei Monate und dient dazu alle Mitarbeiter von pmc uber die ge-
plante Einfihrung der Telearbeit detailliert zu informieren. Diese Phase sollte in

zwei Schritten ablaufen.

9.1.1 Erste Information

Zunachst werden in einer Informationsveranstaltung alle Mitarbeiter Uber die
geplante Einfihrung der Telearbeit von der Geschaftsleitung und dem Projekt-
leiter informiert. Im Rahmen dieser Veranstaltung mul3 deutlich gemacht wer-
den, dalR zunachst nur der Bereich der Softwareentwicklung beziglich der Eig-
nung zur Einfuhrung von Telearbeit untersucht wird. Weiterhin sollte den Mitar-
beitern klar gemacht werden, daf3 bei einer Eignung und anschlieRender erfolg-
reicher Einfihrung der Telearbeit im Softwareentwicklungsbereich von der Ge-

schéftsleitung durchaus eine Ausweitung auf andere Bereiche angestrebt wird.

! Kordey/Korte (1996)
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9.1.2 Regelmalige Treffen

Im Anschluld an die erste Information werden zweiwdchentliche Treffen veran-
staltet, in denen der Projektleiter sowie Vertreter von Geschéftsleitung und Per-
sonalwesen interessierten Mitarbeitern offene Fragen zur Telearbeit beantwor-

ten.

9.2 Phase 2 - Machbarkeitsanalyse

Im Anschlu? an die Motivierungsphase folgt die Machbarkeitsanalyse in der die
aktuellen Verhaltnisse offengelegt werden. Diese Offenlegung wird wie in den fol-
genden Kapiteln 9.2.1, 9.2.2 und 9.2.3 beschrieben durchgefiihrt. Die daraus re-
sultierenden Ergebnisse werden von jedem Bereichsleiter in Form eines schriftli-

chen Berichtes an den Projektleiter weitergeleitet.

Ein grof3er Vorteil von dieser Phase ist, da3 unabhangig davon ob die Analyse
grunes Licht fur die Einfuhrung der Telearbeit gibt, die Schwachen und Starken
der Softwareentwicklungen der einzelnen Bereiche enthillt werden und somit eine
Hilfestellung fir die Reformierung der Arbeit in diesen Bereichen gegeben wird.
Da in dieser Phase die Entscheidung Uber eine Einfihrung von Telearbeit getrof-
fen wird, mufl3 das Unternehmen sich hierfir sehr viel Zeit nehmen (ca. 4 bis 6

Monate).

9.2.1 Organisatorischer Ablauf
Die erste Frage von der die Einfuhrung der Telearbeit direkt abhangig ist und

die unbedingt beantwortet werden muf3 lautet:

Gibt es innerhalb der Softwareentwicklungsabteilungen prinzipiell fir Telearbeit

geeignete Tatigkeiten und wenn ja in welchem Umfang fallen diese an ?

Diese Frage mul fur jeden Bereich innerhalb von pmc individuell beantwortet
werden. Dazu muld jeder Bereichsleiter von pmc (pmcSyncro, EDI, SAP) ge-
meinsam mit seinen Mitarbeitern in der Softwareentwicklung den organisatori-
schen Ablauf von allen anfallenden Aufgaben in der Softwareentwicklungsab-
teilung analysieren. Bei diesen Aufgaben handelt es sich zum einen um die
Entwicklung neuer Funktionalitdten, zum anderen um das Beheben von Soft-

ware-Fehlern sogenannten ,Bugs” in bereits ausgelieferter Software. Die Ana-
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lyse wird mittels folgender Fragen durchgefihrt, die wahrheitsgeman und detail-

liert beantwortet werden missen:

Wie und durch wen erfolgt der Eingang eines Entwicklungsauftrages bzw.
des Software-Fehlers ?

Wer beschreibt den eingegangenen Entwicklungsauftrag oder den zu bear-
beitenden Software-Fehler im Detail ? Erfolgt die Beschreibung durch den
Vorgesetzten allein oder im Dialog mit den Entwicklern und den Beratern ?
Wie werden die beschriebenen Entwicklungsauftrage bzw. Fehlerbeschrei-
bungen dokumentiert ?

Wer plant die Neuentwicklung bzw. die Fehlerbehebung ein ?

Wer legt, die fur eine Entwicklung oder eine Fehlerbehebung bendtigte Zeit
fest ? Erfolgt die Festlegung durch den Vorgesetzten allein oder im Dialog
mit den Entwicklern ?

Wie wird ein Entwickler Uber einen fur ihn bestimmten Auftrag informiert ?
Wo erfolgt die Umsetzung des Auftrags durch den Entwickler ?

Wie wird der Vorgesetzte vom Entwickler Gber den jeweiligen Entwicklungs-
stand unterrichtet (perdnlich, email, Verwaltungssoftware) ?

Wie erfolgt die Dokumentation des Status der jeweiligen Entwicklung bzw.
der Fehlerbehebung ?

Wer fihrt die entgultigen Freigabetests flr Neuentwicklungen und Fehlerbe-
hebungen durch?

Wie werden die entgultigen Freigabetests fur Neuentwicklungen und Fehler-
behebungen durchchgefihrt und dokumentiert ?

Wer ist fur die Installation der Neuentwicklung bzw. des Programms, das die
aufgetretenen Fehler nicht mehr beinhaltet verantwortlich ?

Wie erfolgt die Installation der Neuentwicklung bzw. des Programms, das die

aufgetretenen Fehler nicht mehr beinhaltet ?

Die Beantwortung dieser Fragen ermoglicht es dem Bereichsleiter, gemeinsam mit
seinen Mitarbeitern in der Softwareentwicklung, festzulegen welche Téatigkeiten keine

unbedingte Anwesenheit im Biro erfordern.
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9.2.2 Kommunikation

Als weiterer wichtiger Punkt mul3 erarbeitet werden wie der personliche Kontakt
zwischen Mitarbeitern und Vorgesetzten im allgemeinen gehandhabt wird. Dies
beinhaltet z.B. die Angaben in welchen Abstadnden Entwickler-meetings stattfin-
den oder ob es regelméRige Einzelgesprache zwischen Vorgesetzten und Mit-

arbeitern gibt und in welcher Form diese Gesprache stattfinden.

9.2.3 Akzeptanz bei den Mitarbeitern

Im Rahmen der Machbarkeitsanalyse muld der Bereichsleiter sowohl in Grup-
pen- als auch in Einzelgesprachen Informationen bezuglich der Akzeptanz von
Telearbeit bei seinen Mitarbeitern einholen. Hierbei ist festzustellen welche Mit-
arbeiter der Telearbeit positiv gegenuber stehen und welche skeptisch sind.
Aus den positiv eingestellten Mitarbeitern kann dann schon eine Vorauswabhl fur
ein eventuelles Pilotprojekt getroffen werden, wobei die in Kapitel 7.1.1 aufge-

fuhrten Kriterien Bertcksichtigung finden missen.

9.3 Phase 3 - Pilotprojektgestaltung

In dieser 3. Phase werden die Ergebnisse aus der 2. Phase ausgewertet. Sie ist

sehr arbeitsintensiv und nimmt ca. 6 bis 9 Monate in Anspruch.

9.3.1 Organisatorischer Ablauf und Kommunikation

Die aktuellen organisatiorischen Ablaufe (s.a. Kapitel 9.2.1) werden gemeinsam
von den 3 Bereichsleitern der Softwareentwicklungen, dem Projektleiter sowie
dem Bereichsleiter der IT-Abteilung Uberprift. Es wird ermittelt ob die Ablaufe
bei der Einfuhrung der neuen Arbeitsform (Telearbeit) verwendbar sind. Da die
Ergebnisse der einzelnen Softwareentwicklungen aus 9.2.1 sehr wahrscheinlich
Abweichungen aufzeigen, muld von den Bereichsleitern zusammen mit der IT-
Abteilung ein einheitliches, fur alle Softwareentwicklungen im Unternehmen guil-
tiges Konzept, bezuglich der Organisation der Arbeitsablaufe entwickelt wer-
den. Hierbei sollte sich jeder Bereichsleiter (Softwareentwicklung, IT-Abteilung)

die Erfahrungen und Kenntnisse seiner Mitarbeiter zu nutze machen.
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9.3.2 Auswahl der Technik

Nachdem ein einheitliches Konzept bezlglich der organisatorischen Ablaufe
und Kommunikation im Unternehmen erarbeitet wurde (s.a. Kapitel 9.3.1), muf3
die IT-Abteilung damit beginnen eine zu diesem Konzept passende IT-
Infrastruktur auszuarbeiten. Der Projektleiter mufd von dem Bereichsleiter der
IT-Abteilung ein detaillierter Kostenvoranschlag fur die gesamte IT-Infrastruktur

erhalten (s.a. Kapitel 6.1 und Kapitel 6.3).

9.3.3 Schulungskonzepte

Es besteht die Moglichkeit, das eventuell vorhandene Defizite bei den einzel-
nen Mitarbeitern vorhanden sind. Um diese zu beseitigen muf3 fir jeden Mitar-
beiter ein individueller Schulungsplan von den Bereichsleitern, der Personalab-
teilung und dem Projektleiter erarbeitet werden. Es gibt zwei unterschiedliche

,Defizit-Formen*, die im folgenden beschrieben werden.

a) Defizite im Fuhrungsverhalten bzw. im Verhalten gegentber Vorgesetzen
Anhand der in Kapitel 9.2.2 durchgefiihrten Untersuchungen wird ermittelt,
bei welchem Vorgesetzten Defizite im Fuhrungsverhalten vorhanden sind
bzw. wie die einzelnen Mitarbeiter auf die Fihrung durch den Vorgesetzten

reagieren.

b) Defizite im technischen ,Know-How*
Es besteht die Moglichkeit, daf3 aufgrund der in 9.3.2 ausgewahlten IT-
Infrastruktur einigen Mitarbeitern das notwendige technisches know-how

zur effektiven Nutzung des Telearbeitsplatzes fehilt.

9.3.4 Arbeitsvertrage und Betriebsvereinbarungen

Ein sehr wichtiger Punkt in dieser Phase ist die Erarbeitung der bendétigten Zu-
satzvereinbarungen, die in den Arbeitsvertragen der Telearbeiter bendtigten
werden. Auch die Ausarbeitung von zusatzlichen Betriebsvereinbarungen fir
Telearbeiter (s.a. Kapitel 4.2) erfolgt in diesem Schritt. In Kapitel 9.2.3 wurde
bereits die Akzeptanz der Mitarbeiter beziiglich der Telearbeit untersucht, so
daR3 hier auch schon eine konkrete Vorauswahl der in Frage kommenden Tele-

arbeiter getroffen werden kann.
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9.3.5 Kosten - Nutzen - Analyse

Der Projektleiter erhalt von dem Bereichsleiter der IT-Abteilung den Kostenvor-
anschlag bezuglich der IT-Infrastruktur (s.a. Kapitel 9.3.2), der dann an das
Controlling weitergeleitet wird. Der ,Controller” fihrt dann eine allgemeine Kos-
ten-Nutzen-Analyse durch, in der neben anderen Kosten auch die Kosten fir
IT-Infrastruktur, raumliche Erfordernisse (Kapitel 5.2) und Laufende Kosten
(Kapitel 6.2) einflieRen. Das Ziel der Kosten - Nutzen - Analyse ist es den kurz-
fristigen bzw. langfristigen wirtschaftlichen Nutzen der Telearbeit fir das Unter-

nehmen zu bestimmen.

9.3.6 Einfuhrungszeitraum, Umfang und Form der Telearbeit

Von der Geschéftsleitung, dem Projektleiter, den Bereichsleitern und der Per-
sonalabteilung mul3 festgelegt werden zu welchem Zeitpunkt das Pilotprojekt
gestartet werden soll, welchen Zeitraum es umfal3t und wie viele Telearbeiter in
das Projekt integriert werden. Wer namentlich als Telearbeiter in Frage kommt
wurde bereits in Kapitel 9.3.4 eingegrenzt. Auch die Entscheidung bezuglich
der Form der zu verwendenden Telearbeit (s.a. Kapitel 3.2) muf3 getroffen wer-
den. Im Bereich der Softwareentwicklung wird jedoch fast immer die ,Alternie-

rende Telearbeit" gewahlt werden.

9.4 Phase 4 - Umsetzung

Es werden die in der 3. Phase erarbeiteten Ergebnisse mit einer geringen Anzahl
von Mitarbeitern umgesetzt. In diesem Zeitraum werden monatliche Sprechstun-
den eingefihrt in denen je ein Vertreter der Geschéftsleitung, des Personalwe-
sens, und der IT-Abteilung sowie der Projektleiter und die Bereichsleiter anwe-
send sind. Hier werden die auftretenden organisatorischen, sozialen und techni-
schen Fragen besprochen. Alle, auch Kollegen, die im Biiro bleiben, sollen daran

teilnehmen kdnnen.
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9.5 Phase 5 - Erfolgskontrolle und Bewertung

Die Erfolgskontrolle und Bewertung des Pilotprojektes sollte alle 6 Monate von
dem Projektleiter, den Bereichsleitern, dem Personalwesen und dem Controlling
durchgefiihrt werden. Ziel sollte es sein, Schwachstellen zu identifizieren, Verbes-
serungen zu erarbeiten, aber auch positive Erfahrungen zu dokumentieren. Im
Rahmen der Erfolgskontrolle kann berechnet werden in welchem Verhaltnis Nut-
zen zu Kosten stehen. Bei einer positiven Bilanz zu Gunsten der Telearbeit kdn-
nen weitere Mitarbeiter animiert werden, in ein Telearbeitsverhaltnis zu wechseln.
Die Ergebnisse dieser Erfolgskontrolle und Bewertung werden der Geschaftslei-

tung vorgestellt.

9.6 Phase 6 - Ausweitung

Wurde die Telearbeit in dem Bereich der Softwareentwicklung erfolgreich einge-
fuhrt, so ist eine Ausweitung auf andere Bereiche durchaus mdoglich. Korte, der
Eingangs des Kapitels erwahnt wurde, und auf den dieser 6 Phasen Plan zurtick-
geht, empfiehlt diese Phase fiir Business Reengineering -einen umfassenden
Umbau der Geschéftsprozesse- zu nutzen. Die erfolgreiche Einfihrung von Tele-
arbeit in den Bereich eines Unternehmens ist ndmlich am besten dazu geeignet
innerhalb des eigenen Unternehmens Nachahmer zu finden. Bevor jedoch die
Ausweitung auf andere Abteilungen erfolgt, mul3 eine detaillierte Analyse durchge-
fuhrt werden, ob dieser neue Bereich fur Telearbeit geeignet ist (s.a. Kapitel 4.1).
Wird nach einer genauen Analyse der untersuchte Bereich als geeignet einge-
stuft, kann der 6 Phasen — Plan fur diesen Bereich erneut durchlaufen werden,
wobei die einzelnen Phasen (vor allem die 2. Phase) dem entsprechenden Be-

reich angepaldt werden muissen.
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10. Zusammenfassung und Ausblick

Wie im Rahmen dieser Projektarbeit deutlich wurde kann die Leistungsfahigkeit von
Unternehmen, welche die Telearbeit effizient einsetzen enorm gesteigert werden. Es
ist jedoch eine genaue Analyse notwendig um festzustellen ob sich gewisse Arbeits-
bereiche Uberhaupt fur irgendeine Form der Telearbeit eignen. Auf diese Untersu-
chung mul3 sehr groRen Wert gelegt werden, da mit ihr bereits festgestellt werden
kann ob sich die Telearbeit fir ein Unternehmen nach wirtschaftlichen Gesichts-

punkten lohnt.

Die in der Einfihrung erwéhnten Zahlen Gber in der Bundesrepublik Deutschland
vorhandenen Telearbeitsplatze verdeutlichen, dald diese Arbeitsform bei uns noch in
den Kinderschuhen steckt. Obwohl die Telearbeit ein enormes Potential beinhaltet
wird aufgrund historisch gewachsener Unternehmenstrukturen und Unterneh-
mensphylosophien noch wenig Gebrauch von ihr gemacht. Erst wenn die grofRen
Unternehmen diese Arbeitsform in ihre Beschaftigungsstruktur tbernehmen und ihre
positiven Ergebnisse publizieren werden auch mittelstandische Unternehmen Uber

diese Arbeitsform ernsthaft nachzudenken beginnen.

Eine weitere Hoffnung fur eine schnelle Verbreitung der Telearbeit sind die vielen
jungen Computer-Unternehmen, die sowieso schon mit dieser Technologie vertraut
sind. Fur solche Unternehmen liegt die Hemmschwelle eine solche, andersartige Be-
schéaftigungsform zu praktizieren bei weitem geringer als bei Firmen, die sich erst

noch das entsprechende Kommunikations know-how aneignen mussen.



Abbildungs-, Literatur- und Quellenverzeichnis 32

I. Abbildungsverzeichnis

[Abbildung 1 : Mitarbeiter- und Umsatz- Entwicklung des Unternehmens pmc........... 2 |

[I. Tabellenverzeichnis

Tlabelle 1: Grundausstattungskosten eines Telearbeitsplatzes............................... 12 |

[ll. Literatur- und Quellenverzeichnis

Bilcher

¢ Hendricks, Bernd: Mein Biro ist zu Hause, Deutscher Sparkassen Verlag Stutt-
gart, Stuttgart 1996

¢+ Kordey, Norbert / Korte Werner: Telearbeit erfolgreich realisieren, Verlag Vie-
weg, Wiesbaden 1996

¢ Massow, Martin: Telearbeit, ECON Taschenbuch Verlag, Minchen 1998

¢+ Weil3, Harald: Personalmanagement, IHK Weiterbildung — Technischer Be-

triebswirt, Heilboronn, November 1998

Zeitschriften

¢ 0.V.: Handelsblatt: Kurs 2010 — Telearbeit: Hierarchien in Frage Stellen, ohne

Heftnummer, Seite 2, Erscheinungsjahr: 1998

Internet

¢ bmb+f Bundesministerium fur Bildung, Wissenschaft, Forschung und Technolo-
gie: Elektronische Leitfaden zur Telearbeit, Bonn 25.03.1997



	Einführung
	Vorstellung der pmc Gesellschaft für Unternehmensberatung
	Einführung zur Telearbeit
	3.1	Der Begriff Telearbeit
	3.2	Formen der Telearbeit

	Rahmenbedingungen für Telearbeit
	4.1	Geeignete Arbeitsplätze
	4.2	Allgemeine Rahmenbedingungen
	4.3	Rechtliche Rahmenbedingungen

	Ausgestaltung von Telearbeitsplätzen
	5.1	Technische Ausstattung
	5.2	Räumliche Erfordernisse
	5.2.1	Wahl des Arbeitsraumes
	5.2.2	Ausgestaltung des Arbeitsplatzes und des Arbeitsablaufes


	Kosten eines Telearbeitsplatzes
	6.1	Grundausstattungskosten
	6.2	Laufende Kosten
	6.3	Betriebliche Kosten

	Telearbeit aus Arbeitnehmer- und Arbeitgebersicht
	7.1	Arbeitnehmersicht
	7.1.1	Anforderungen an Telearbeiter
	7.1.2	Vorteile
	7.1.3	Nachteile und Risiken

	7.2	Arbeitgebersicht
	7.2.1	Anforderungen an Vorgesetzte
	7.2.2	Vorteile
	7.2.3	Nachteile und Risiken


	Auswirkungen der Telearbeit auf die Gesellschaft
	8.1	Vorteile
	8.2	Nachteile

	P
	Phasen zur Einführung von Telearbeit bei pmc
	9.1	Phase 1 - Motivierungsphase
	9.1.1	Erste Information
	9.1.2	Regelmäßige Treffen

	9.2	Phase 2 - Machbarkeitsanalyse
	9.2.1	Organisatorischer Ablauf
	9.2.2	Kommunikation
	9.2.3	Akzeptanz bei den Mitarbeitern

	9.3	Phase 3 - Pilotprojektgestaltung
	9.3.1	Organisatorischer Ablauf und Kommunikation
	9.3.2	Auswahl der Technik
	9.3.3	Schulungskonzepte
	9.3.4	Arbeitsverträge und Betriebsvereinbarungen
	9.3.5	Kosten - Nutzen - Analyse
	9.3.6	Einführungszeitraum, Umfang und Form der Telearbeit

	9.4	Phase 4 - Umsetzung
	9.5	Phase 5 - Erfolgskontrolle und Bewertung
	9.6	Phase 6 - Ausweitung

	Zusammenfassung und Ausblick
	Abbildungsverzeichnis
	Tabellenverzeichnis
	Literatur- und Quellenverzeichnis
	E
	Ehrenwörtliche Erklärung
	htra.pdf
	Einführung
	Vorstellung der pmc Gesellschaft für Unternehmensberatung
	Einführung zur Telearbeit
	3.1	Der Begriff Telearbeit
	3.2	Formen der Telearbeit

	Rahmenbedingungen für Telearbeit
	4.1	Geeignete Arbeitsplätze
	4.2	Allgemeine Rahmenbedingungen
	4.3	Rechtliche Rahmenbedingungen

	Ausgestaltung von Telearbeitsplätzen
	5.1	Technische Ausstattung
	5.2	Räumliche Erfordernisse
	5.2.1	Wahl des Arbeitsraumes
	5.2.2	Ausgestaltung des Arbeitsplatzes und des Arbeitsablaufes


	Kosten eines Telearbeitsplatzes
	6.1	Grundausstattungskosten
	6.2	Laufende Kosten
	6.3	Betriebliche Kosten

	Telearbeit aus Arbeitnehmer- und Arbeitgebersicht
	7.1	Arbeitnehmersicht
	7.1.1	Anforderungen an Telearbeiter
	7.1.2	Vorteile
	7.1.3	Nachteile und Risiken

	7.2	Arbeitgebersicht
	7.2.1	Anforderungen an Vorgesetzte
	7.2.2	Vorteile
	7.2.3	Nachteile und Risiken


	Auswirkungen der Telearbeit auf die Gesellschaft
	8.1	Vorteile
	8.2	Nachteile

	P
	Phasen zur Einführung von Telearbeit bei pmc
	9.1	Phase 1 - Motivierungsphase
	9.1.1	Erste Information
	9.1.2	Regelmäßige Treffen

	9.2	Phase 2 - Machbarkeitsanalyse
	9.2.1	Organisatorischer Ablauf
	9.2.2	Kommunikation
	9.2.3	Akzeptanz bei den Mitarbeitern

	9.3	Phase 3 - Pilotprojektgestaltung
	9.3.1	Organisatorischer Ablauf und Kommunikation
	9.3.2	Auswahl der Technik
	9.3.3	Schulungskonzepte
	9.3.4	Arbeitsverträge und Betriebsvereinbarungen
	9.3.5	Kosten - Nutzen - Analyse
	9.3.6	Einführungszeitraum, Umfang und Form der Telearbeit

	9.4	Phase 4 - Umsetzung
	9.5	Phase 5 - Erfolgskontrolle und Bewertung
	9.6	Phase 6 - Ausweitung

	Zusammenfassung und Ausblick
	Abbildungsverzeichnis
	Tabellenverzeichnis
	Literatur- und Quellenverzeichnis
	E
	Ehrenwörtliche Erklärung

	htra2.pdf
	Einführung
	Vorstellung der pmc Gesellschaft für Unternehmensberatung
	Einführung zur Telearbeit
	3.1	Der Begriff Telearbeit
	3.2	Formen der Telearbeit

	Rahmenbedingungen für Telearbeit
	4.1	Geeignete Arbeitsplätze
	4.2	Allgemeine Rahmenbedingungen
	4.3	Rechtliche Rahmenbedingungen

	Ausgestaltung von Telearbeitsplätzen
	5.1	Technische Ausstattung
	5.2	Räumliche Erfordernisse
	5.2.1	Wahl des Arbeitsraumes
	5.2.2	Ausgestaltung des Arbeitsplatzes und des Arbeitsablaufes


	Kosten eines Telearbeitsplatzes
	6.1	Grundausstattungskosten
	6.2	Laufende Kosten
	6.3	Betriebliche Kosten

	Telearbeit aus Arbeitnehmer- und Arbeitgebersicht
	7.1	Arbeitnehmersicht
	7.1.1	Anforderungen an Telearbeiter
	7.1.2	Vorteile
	7.1.3	Nachteile und Risiken

	7.2	Arbeitgebersicht
	7.2.1	Anforderungen an Vorgesetzte
	7.2.2	Vorteile
	7.2.3	Nachteile und Risiken


	Auswirkungen der Telearbeit auf die Gesellschaft
	8.1	Vorteile
	8.2	Nachteile

	P
	Phasen zur Einführung von Telearbeit bei pmc
	9.1	Phase 1 - Motivierungsphase
	9.1.1	Erste Information
	9.1.2	Regelmäßige Treffen

	9.2	Phase 2 - Machbarkeitsanalyse
	9.2.1	Organisatorischer Ablauf
	9.2.2	Kommunikation
	9.2.3	Akzeptanz bei den Mitarbeitern

	9.3	Phase 3 - Pilotprojektgestaltung
	9.3.1	Organisatorischer Ablauf und Kommunikation
	9.3.2	Auswahl der Technik
	9.3.3	Schulungskonzepte
	9.3.4	Arbeitsverträge und Betriebsvereinbarungen
	9.3.5	Kosten - Nutzen - Analyse
	9.3.6	Einführungszeitraum, Umfang und Form der Telearbeit

	9.4	Phase 4 - Umsetzung
	9.5	Phase 5 - Erfolgskontrolle und Bewertung
	9.6	Phase 6 - Ausweitung

	Zusammenfassung und Ausblick
	Abbildungsverzeichnis
	Tabellenverzeichnis
	Literatur- und Quellenverzeichnis
	E
	Ehrenwörtliche Erklärung


