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Vorwort

[1] Unsere Arbeitswelten verandern sich grundlegend und erfordern direkte Antworten darauf, wie
neue Modelle der Arbeitsorganisation klug, pragmatisch und vorausschauend geldst werden kénnen.
Die Universitat Siegen hat sich daher entschlossen, die Rahmenbedingungen fir die Zusammenarbeit an
flexiblen Arbeitsorten neu auszurichten.

[2] Der vertrauensvolle Umgang mit den Beschéaftigten der Universitat Siegen ist in den Fihrungsgrund-
satzen fest verankert und wird in einer ergebnisorientierten und situationsgerechten Kultur der Zusam-
menarbeit sichtbar. Daflir sollen dauerhafte Voraussetzungen zur sowohl raumlichen als auch zeitlichen
Flexibilisierung der Arbeitsorganisation geschaffen werden.

[3] Zudem hat sich die Universitat Siegen ganz in der Verantwortung einer im "audit familiengerechte
hochschule" zertifizierten Hochschuleinrichtung dazu verpflichtet, familiengerechte Arbeitsbedingungen
zu schaffen, zu unterstiitzen und kontinuierlich fortzuschreiben.

[4] Die Universitat fordert damit

e Selbstverantwortung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Ausgestaltung und Durchfiih-
rung ihrer Arbeit,

e eine stete Verbesserung der Arbeitsqualitdt und -produktivitat,

e eine bessere Vereinbarkeit von Beruf, Familie, individueller und nachhaltiger Lebensfiihrung so-
wie

e die Attraktivitat der Arbeitswelten am und rund um den Campus.

1 Geltungsbereich

[5] Diese Rahmenvereinbarung richtet sich an alle Beschaftigten der Universitat Siegen, die

1. i.d.R. zu mind. 50% der wochentlichen Arbeitszeit in einem aktiven Dienst- oder Arbeitsverhalt-
nis zur Universitat stehen und

2. i.d.R. seit mindestens sechs Monaten dort tatig sind.
[6] Ausnahmeregelungen zu [5] konnen bei Vorliegen besonderer Griinde getroffen werden.

[7] Nicht eingeschlossen sind Auszubildende und Praktikantinnen/Praktikanten.

2 Flexibler Arbeitsort - Begriffsklarung

[8] Die Organisationsvarianten zur Ausgestaltung des flexiblen Arbeitsortes an der Universitat Siegen
werden wie folgt angeboten:

1. Homeoffice als regelmaRige und zeitweise Erbringung der Arbeitsleistung von zu Hause aus (bis-
her: alternierende Telearbeit). Die hdusliche Tatigkeit wird durch Einrichtung eines sog. Home-
office-Arbeitsplatzes vorbereitet, das heiRt, es sind die relevanten IT- und kommunikationstech-
nischen Voraussetzungen zu schaffen, um den Onlinebetrieb mit der Dienststelle, also der Uni-
versitat, sicherzustellen.

2. Situatives mobiles Arbeiten als anlassbezogene und damit voriibergehende Leistungserbringung
von aullerhalb der Dienststelle, ggf. auch an wechselnden Standorten.
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3 Voraussetzungen

[9] Um die Arbeit mit flexiblem Arbeitsort organisieren zu kénnen, missen verschiedene Voraussetzun-
gen gegeben sein. Zuvorderst sind die jeweiligen Aufgaben des gesamten Tatigkeitsbereichs daraufhin
zu Uberpriifen, inwieweit diese fir die flexible Ausgestaltung geeignet sind. In Anlehnung an die Tatig-
keitsdarstellung kdnnen unter anderem die folgenden Kriterien erste konkrete Anhaltspunkte fiir eine
Aufgabeneignung liefern:

e ein hoher Anteil an Eigenstandigkeit, flexibler Terminplanung und Zeiteinteilung,

kein durchgangiges Prasenzerfordernis am Dienstort,

Aufgaben mit tiberpriifbaren Arbeitsleistungen,
e eine zumutbare und dienstlich abgestimmte Mitnahme an physischen Arbeitsmaterialien,
e regelmiRige Phasen/Anlasse fiir langeres konzentriertes Arbeiten an ausgewéhlten Themen.

[10] Die Aufgabeneignung ist durch die/den Vorgesetzte[n] zu prifen, schriftlich zu bestétigen bzw. bei
Ablehnung schriftlich zu begriinden (siehe Anhang A) und dem Antrag (siehe 4.2) beizufiigen. Fiir das
situative mobile Arbeiten gilt ein formloser, schriftlicher Ablauf (siehe 5.1f).

[11] Dariiber hinaus diirfen weder dienstliche Interessen entgegenstehen noch darf es zu Mehrbelas-
tungen anderer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus der betreffenden Organisationseinheit flihren.

[12] Sofern Homeoffice bzw. situatives mobiles Arbeiten digital und IT-gestitzt realisiert werden soll,
werden durch die Universitat die notwendigen Arbeitsmittel (Hard- und Software) vorbehaltlich der
verfligbaren Haushaltsmittel bereitgestellt (vgl. hierzu Ziff. 8).

[13] Das Personaldezernat berat bei weiterfiihrenden Fragen.
4 Homeoffice

4.1 Rahmenbedingungen fir das Homeoffice

[14] Es kann bis zu 50% der individuellen Arbeitszeit am hauslichen Arbeitsplatz gearbeitet werden, so-
weit dies unter Beriicksichtigung dienstlicher Interessen sinnvoll umsetzbar ist (vgl. Ziff. 3). Dabei ist auf
einen angemessenen Umfang an Prasenzzeiten am Dienstort zu achten. Das heiRt, bei einer Vollzeitta-
tigkeit (100%) sollte der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin i.d.R mindestens dreimal/Woche anwesend sein,
bei einer Teilzeittatigkeit (50%) i.d.R. mindestens zweimal/Woche. Homeoffice sollte mindestens 20%
der individuellen regelmaBigen wochentlichen Arbeitszeit oder einen Arbeitstag umfassen.

[15] Der Mitarbeiter/Die Mitarbeiterin stellt wahrend der regelméaRigen Arbeitszeiten am hauslichen
Arbeitsplatz seine/ihre Erreichbarkeit sicher. Von den regelméRigen Prasenzzeiten kann durch miindli-
che oder auch elektronische Absprache mit dem/der Vorgesetzten abgewichen werden.

[16] Liegt eine dienstliche Notwendigkeit vor - wie bereits vereinbarte oder rechtzeitig angekiindigte
Termine, Team-Meetings etc. - wird entsprechend von den regelmaRigen Homeoffice-Zeiten abgewi-
chen. Wiinscht der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin Anderungen der vereinbarten Homeoffice-Zeiten, sind
diese ebenso rechtzeitig anzuklindigen. Kann keine einvernehmliche Lésung gefunden werden, ist das
Personaldezernat zu informieren, um ggf. unter Beteiligung des betreffenden Personalrates adaquate
Losungsansatze zu erortern.
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[17] Jede Einrichtung eines Homeoffice-Arbeitsplatzes setzt die vorherige Priifung der datenschutzge-
rechten Anforderungen des hauslichen Arbeitsorts voraus. Diese Priifung erfolgt anhand einer mit der
Stabsstelle Datenschutz abgestimmten Erkldarung tiber die Datenschutzbestimmungen durch den Mitar-
beiter/die Mitarbeiterin (vgl. hierzu auch 10). Diese Erkldrung ist Bestandteil der Einzelvereinbarung. Die
Stabsstelle Datenschutz der Universitat Siegen erhalt die Erklarung zur Kenntnisnahme und kann im
Einzelfall eine weitergehende Uberpriifung veranlassen.

[18] Sofern in einem Bereich Antrage auf Homeoffice liber das nach dienstlichen Erfordernissen mogli-
che Gesamtvolumen hinausgehen, ist eine angemessene, bedarfsgerechte Verteilung des Stundenkon-
tingents unter den Antragstellenden und Teilnehmenden anzustreben und sind ggf. weitere soziale As-
pekte zu bericksichtigen (evtl. in Rlicksprache mit dem Personaldezernat).

4.2 Antrag, Einzelvereinbarung und Beendigung

[19] Die Teilnahme am Homeoffice ist freiwillig. Den Antrag stellt der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin. Der
(befirwortetet bzw. abgelehnte) Antrag ist auf dem Dienstweg - also liber den Vorgesetzten/die Vorge-
setzte sowie die Leitung der jeweiligen Organisationseinheit (Dekanat, Dezernat, Einrichtung) - dem
Personaldezernat (Dezernat 4) mit Beteiligung des zustandigen Personalrats vorzulegen.

[20] Das Antragsformular (inkl. Anhange) stellt das Personaldezernat im Intranet zur Verfligung.

[21] Die Befiirwortung der/des Vorgesetzten ist erforderlich. Um eine vorausschauende Planung fur
jeden Einzelnen/jede Einzelne und insbesondere im Team zu gewéhrleisten, entscheidet die/der Vorge-
setzte (iber den Antrag binnen vier Wochen und leitet diesen auf dem Dienstweg weiter.

[22] Antrdge auf Homeoffice werden seitens des Personaldezernates dem zustdndigen Personalrat (ent-
sprechend der Regelungen im LPVG), mit Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten und ggf. der
Schwerbehindertenvertretung zur Mitbestimmung vorgelegt.

[23] Die Bewilligung zum Homeoffice wird in Form einer schriftlichen Einzelvereinbarung geschlossen
(als Nebenabrede zum Arbeitsvertrag zwischen der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter und der Universitat
Siegen, hier: Personaldezernat).

[24] Bei erstmaliger Beantragung wird die Einzelvereinbarung i.d.R. fiir maximal ein Jahr geschlossen
und kann i.d.R. jeweils fiir maximal drei Jahre verlangert werden. Eine Verlangerung sollte mindestens
drei Monate vor Ablauf der aktuellen Vereinbarung angestoRen werden.

[25] In die schriftliche Einzelvereinbarung zum Homeoffice ist eine sechsmonatige Erprobungsphase
aufzunehmen. Wahrend der Erprobungsphase kann die Vereinbarung von beiden Seiten mit einer Kiin-
digungsfrist von zwei Wochen zum Ende eines Kalendermonats beendet werden.

[26] Zudem verpflichten sich alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, die Homeoffice nutzen, den Wegfall
der hierfur relevanten Rahmenbedingungen unaufgefordert und unverziglich dem/der Vorgesetzte/n
mitzuteilen. Das gilt insbesondere fiir Anderungen am hauslichen Arbeitsplatz.
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[27] Die Vereinbarung kann aus wichtigem Grund von beiden Seiten vorzeitig zum Ende des folgenden
Monats beendet werden. Als wichtige Griinde gelten insbesondere

1. eine wesentliche Anderung des Arbeitsgegenstands, insbesondere bei einer Umsetzung,
2. eine wesentliche Anderung des hiuslichen Arbeitsortes,

3. Datenschutzverletzungen durch den Mitarbeiter/die Mitarbeiterin und/oder

4. anhaltende (und dokumentierte) Schwierigkeiten bzw. Konflikte in der Zusammenarbeit.

[28] Es besteht zudem die Moglichkeit, die Vereinbarung im gegenseitigen Einvernehmen und mit sofor-
tiger Wirkung aufzuldsen.

[29] Sowohl die Auflosung als auch die Kiindigung einer Vereinbarung wird den zustandigen Gremien zur
Information vorgelegt.

5 Situatives mobiles Arbeiten

5.1 Rahmenbedingungen fir das situative mobile Arbeiten

[30] Beispielsweise folgende Anhaltspunkte kénnen die flexible Ausgestaltung in Form der situativen
mobilen Arbeit begriinden:

e besondere dienstliche Anlasse wie auRergewdhnliche Arbeitsauftrage, Konzeptarbeiten, termin-
kritische Projektabschlisse etc.,

e besondere/auRerordentliche/unvorhergesehene persénliche und/oder familiare Situationen,
e Termin- und Reiseplanung im Zusammenhang mit notwendigen Dienstreisen.

[31] Haufigkeit und Umfang des situativen mobilen Arbeitens sind auf das erforderliche Mal} zu begren-
zen (vgl. 5.2).

5.2 Antrag und Einzelvereinbarung

[32] Die Teilnahme am situativen mobilen Arbeiten ist freiwillig. Fiir die situative mobile Arbeit genligt
eine formlose Einzelvereinbarung zwischen Mitarbeiter/Mitarbeiterin und zustandigem Vorgesetz-
ten/zustandiger Vorgesetzter (in Textform, beispielsweise via E-Mail).

[33] Das Personaldezernat stellt optional ein Musterformular zur Einzelvereinbarung im Intranet zur
Verfligung. Die geschlossenen Vereinbarungen werden in der jeweiligen Fakultdt bzw. Einrichtung do-
kumentiert und archiviert.

[34] Bei einer Verteilung der Arbeitszeit auf 5 Tage/Woche kann situatives mobiles Arbeiten an héchs-
tens 30 Tagen pro Jahr stattfinden. In besonderen Fallen kann auf max. 50 Tage p.a. erhoht werden. Bei
einer Verteilung der Arbeitszeit auf weniger als 5 Tage/Woche erfolgt eine entsprechende Umrechnung.
Diesbezligliche Ausnahmen bedirfen der grundsatzlichen (schriftlichen) Zustimmung des Personalde-
zernats. Ein Rechtsanspruch besteht nicht.

[35] Bei Ablehnung von situativer mobiler Arbeit wird auf Wunsch des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
ein Gesprach mit dem Vorgesetzten/der Vorgesetzten, dem Personaldezernat und ggf. dem zustandigen
Personalrat gefiihrt. Ebenso kdnnen die Gleichstellungsbeauftragte und die Schwerbehindertenvertre-
tung hinzugezogen werden.
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6 Organisation und Zusammenarbeit

[36] Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kennen die organisatorischen Herausforderungen und ver-
pflichten sich, gemeinsam mit dem/der jeweiligen Vorgesetzten und den (in der Dienststelle anwesen-
den) Kolleginnen und Kollegen fiir eine addquate Kommunikation und Organisation der Zusammenarbeit
zu sorgen, indem

e die Arbeit vom flexiblem Einsatzort aus konsequent in sdmtliche relevanten dienstlichen und
teambezogenen Ablaufe einbezogen wird (Meetings, Besprechungen, Entscheidungsfindung,
Fort- und Weiterbildung etc.) und

e die Aufgaben hinsichtlich Qualitdat und Quantitdt angemessen, tarif- und amtsgerecht auf die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit flexiblem Arbeitsort (Homeoffice/situative mobile Arbeit)
und die dauerhaft an der Dienststelle Anwesenden verteilt werden.

[37] Am flexiblen Arbeitsort (Homeoffice/situative mobile Arbeit) findet kein Publikumsverkehr statt.

7 Arbeitszeit

[38] Ein formloser Arbeitszeitnachweis fiir die im Rahmen des flexiblen Arbeitsortes (Homeoffice und
situatives mobiles Arbeiten) geleisteten Arbeitsstunden gentgt (bspw. wochentlich, via Mail). Es wird
max. die wochentlich festgesetzte Arbeitszeit fir Homeoffice bzw. die Sollarbeitszeit fir situative mobile
Arbeit angerechnet. Ausnahmen (z.B. zur Abdeckung bei aufkommenden Arbeitsspitzen) setzen eine
Begriindung sowie die Zustimmung durch den Vorgesetzten/die Vorgesetzte und das Personaldezernat
voraus. Sonderregelungen der Gleitzeit sind zu beachten. Fahrzeiten zwischen Dienststelle und flexiblem
Arbeitsort gelten nicht als Arbeitszeit.

[39] Zuschlage (Geld- oder Zeitzuschlage) fir Arbeitsleistungen zu unglinstigen Zeiten (Arbeiten an Wo-
chenenden, nach 20:00 Uhr etc.) kdnnen nur nach Anordnung durch den Vorgesetzten und das Perso-
naldezernat (nach Beteiligung des Personalrats) anerkannt werden.

8 Arbeitsmittel

[40] Der/Die Mitarbeiter[in] stellt sowohl den Arbeitsplatz mit notwendiger Ausstattung und Infrastruk-
tur als auch den Telefonanschluss inkl. Internetanbindung mit ausreichender Bandbreite zur Verfligung.
Die Erstattung von Betriebskosten (Telefon/Internet) erfolgt grundséatzlich nicht. Gegen Nachweis wer-
den Telekommunikationskosten fiir Dienstgesprache erstattet.

[41] Soweit verflgbar (siehe auch Ziff. 3), werden fir die Arbeit am flexiblen Arbeitsort im vereinbarten
Zeitraum je nach Aufgabe die erforderlichen Arbeitsmittel (Hard- und Software) zur Verfliigung gestellt.
Die IT-Ausstattung besteht in diesem Fall aus einem Mobilen Arbeitsplatz (i.d.R. Notebook). Die digitale
Bearbeitung personenbezogener Daten darf nur auf den von der Universitat Siegen zur Verfligung ge-
stellten Arbeitsmitteln (Notebook, Desktop, Speichermedien) erfolgen.

[42] Sollte die Arbeit am flexiblen Arbeitsort aufgrund eines technischen Defekts oder einer Stérung
nicht moglich sein, so ist die Arbeitsleistung i.d.R. voriibergehend in der Dienststelle zu erbringen.

[43] Die von der Universitat bereitgestellte IT-Ausstattung ist ausschlieflich zur Nutzung durch die Mit-
arbeiterin/den Mitarbeiter vorgesehen.
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[44] Der Mitarbeiter/Die Mitarbeiterin nutzt am flexiblen Arbeitsort die von der Universitat Siegen zur
Verfligung gestellte gesicherte Verbindung zu den Universitats-Servern ("end-to-end"/VPN) - vgl. hierzu
die Richtlinien der Universitat Siegen zur Informationssicherheit.

[45] Fir sonstige Arbeitsplatzausstattung am hauslichen Arbeitsplatz erfolgt keine Kostenerstattung.

9 Arbeitsschutz und Gesundheit

[46] Der hausliche Arbeitsplatz hat sich grundsatzlich in der Wohnung/im Haus der bzw. des Beschaftig-
ten zu befinden. Es ist dafiir zu sorgen, dass ein geeigneter Bereich fiir die Aufgabenerledigung unter
Bericksichtigung der einschlagigen Arbeitsschutzvorschriften genutzt werden kann.

[47] Die Universitat Siegen behilt sich vor, nach rechtzeitiger Ankiindigung, den hauslichen Arbeitsplatz
hinsichtlich des Arbeitsschutzes und der Arbeitssicherheit unter Beteiligung des Personalrats, der
Gleichstellungsbeauftragten, im Einzelfall auch der Schwerbehindertenvertretung und einer Exper-
tin/eines Experten des Arbeits- und Gesundheitsschutzes, zu Gberprifen.

[48] Der Mitarbeiter/Die Mitarbeiterin erteilt Selbstauskunft zu den arbeitsschutzbezogenen Kriterien
am hauslichen Arbeitsplatz (siehe Anhang B) und hat die Begutachtung vor Ort nach vorheriger Termin-
absprache zu gestatten. Sollte im Rahmen dieser Begehung festgestellt werden, dass hierfir einzelne
Einrichtungsgegenstidnde fehlen, sind diese von dem Mitarbeiter bzw. der Mitarbeiterin zu beschaffen.

10 Informationssicherheit und Datenschutz

[49] Es gilt die "Leitlinie zur Informationssicherheit" (in der jeweils gliltigen Fassung). Die Universitat
berat dazu im Bedarfsfall.

[50] Der Mitarbeiter/Die Mitarbeiterin am flexiblen Arbeitsort (Homeoffice/situative mobile Arbeit) ist
zudem verpflichtet, die geltenden Datenschutzbestimmungen und ggf. bestehende Geheimhaltungsver-
einbarungen einzuhalten.

[51] Besonders ist darauf zu achten, dass Daten und Informationen gegentiiber Dritten (wie Fami-
lien/Haushaltsangehorige und Besucher/Géste) hinreichend geschiitzt sind, das heiRt: Der/Die Mitarbei-
ter[in] verpflichtet sich, vertrauliche Daten und Informationen (digital/analog) so zu schitzen bzw. auf-
zubewahren, dass weder Einsicht noch Zugriff durch Dritte moglich ist.

[52] Demnach sind dienstliche Unterlagen stets vor dem Zugriff Dritter einschlieBlich der in hduslicher
Gemeinschaft lebenden Personen zu schiitzen und nach Erledigung der Aufgaben am hauslichen Ar-
beitsplatz vor Zugriff zu schiitzen. Verlasst die/der Beschéftigte den hduslichen bzw. mobilen Arbeits-
platz, ist das Arbeitsgerat (Notebook, Desktop) zu sperren. Auch sind Unterlagen, externe Festplatten
und Speichermedien vor dem Zugriff durch Dritte geschiitzt aufzubewahren.

[53] Die Mitnahme von Personalakten an den h&uslichen Arbeitsplatz ist grundsatzlich unzulassig, eben-
so die Verarbeitung von Gesundheitsdaten. Notwendige Arbeitsunterlagen hingegen diirfen unter Be-
ricksichtigung der gebotenen Sicherheitsmallnahmen von der Universitat zum hauslichen Arbeitsplatz
gebracht und aufbewahrt werden. Dienstliche Unterlagen und am h&uslichen/mobilen Arbeitsplatz ge-
fertigte Ausdrucke diirfen nicht im Hausmiill entsorgt werden, sondern sind ausschlieRlich in der Dienst-
stelle datenschutzkonform zu vernichten.
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[54] Sollten Dritte Kenntnis von dienstlichen/vertraulichen Daten erlangen, hat die/der Beschéftigte dies
direkt und ohne Verzug anzuzeigen und Uber den Vorgesetzten/die Vorgesetzte sofort der Stabsstelle
Datenschutz mitzuteilen.

11 Unfallversicherung

[55] Bei Unfallen gesetzlich versichert sind alle Tatigkeiten, die in einem inneren Zusammenhang mit der
Arbeit stehen. Welche Tatigkeiten dienstlich sind, ergibt sich aus dem jeweiligen Arbeitsvertrag bzw.

Dienstverhaltnis.

12 Inkrafttreten und Kiindigung

[56] Diese Rahmenvereinbarung tritt mit Unterzeichnung in Kraft. Sie kann mit einer Frist von drei Mo-
naten zum Quartalsende gekiindigt werden und hat Nachwirkung bis zum Abschluss einer neuen Ver-
einbarung — duRerstenfalls bis zu sechs Monaten nach Wirksamwerden der Kiindigung.

[57] Beide Parteien verpflichten sich, bei Kiindigung der Rahmenvereinbarung unverziiglich Verhandlun-
gen Uber den Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung aufzunehmen.

13 Salvatorische Klausel

[58] Erweisen sich einzelne Regelungen der vorliegenden Vereinbarung als ganz bzw. teilweise unwirk-
sam oder undurchfiihrbar, bleiben alle weiteren Regelungen und damit die Giltigkeit der Rahmenver-
einbarung im Ganzen unberihrt.

14 Evaluation der Rahmenvereinbarung

[59] Die Rahmenvereinbarung zur Ausgestaltung des flexiblen Arbeitsortes soll ein Jahr nach Inkrafttre-
ten hinsichtlich ihrer Wirkung in der Praxis durch die Parteien Gberprift werden. Etwaige Handlungs-
notwendigkeiten werden zwischen den Parteien beraten. Die Vereinbarung kann ggf. entsprechend
angepasst werden.

Siegen, den

Der Rektor der Universitat Siegen Der Kanzler der Universitat Siegen

Der Vorsitzende des Personalrats fiir das Der Vorsitzende des Personalrats fiir das
wissenschaftliche und kiinstlerische Personal Personal in Technik und Verwaltung
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Anhang A Checkliste Aufgabeneignung fiir Homeoffice

In Ergdnzung zu den in Ziff. 3 genannten Merkmalen soll durch die Vorgesetzte/den Vorgesetzten eine
Einschatzung u.a. der folgenden Kriterien durchgefiihrt und ein begriindetes Votum (liber die Aufga-
beneignung abgegeben werden. Dieses ist dem Antrag beizufiigen.

Trifft zu Trifft Trifft
teilweise  nicht zu
zu

Einschatzungskriterium

Phasen langerer und konzentrierter Arbeit an ausgewahlten Themen (re- [] [] []
gelmaRig)
Aufgaben mit klarer Ziel- und Zeitdefinition, die nur eine teilweise Anwe- [] [] []

senheit in der Dienststelle erforderlich machen

Geringer Anteil nicht planbarer ad-hoc-Aufgaben, welche die kurzfristige |:| |:| |:|
Anwesenheit in der Dienststelle erfordern

Geringer/uberschaubarer/planbarer Zugriff auf physische bzw. nicht digitali- |:| |:| |:|
sierte Arbeitsmaterialien/Prasenzunterlagen

Prasenz am Dienstort nicht durchgéngig erforderlich (bspw. geringer Bedarf |:| |:| |:|
an unmittelbarer "Vor-Ort-Kommunikation")

Grundsatzlich hoher Anteil an eigenstandiger Arbeitsleistung und flexibler [] [] []
Terminplanung

Mehrheitlich digitale Arbeitsplatzorganisation moglich |:| |:| |:|

Andere Kriterien: |:| |:| |:|

Erlduterung/Stellungnahme/Einschitzung des/der Vorgesetzten

Checkliste Aufgabeneignung fiir Homeoffice
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Anhang B Checkliste Selbstauskunft zum hauslichen Arbeitsplatz

Die Checkliste zum Arbeitsschutz am hauslichen Arbeitsplatz dient der vorsorglichen Uberpriifung bzw.
Selbstauskunft durch den Mitarbeiter/die Mitarbeiterin. Unabhdngig davon kann eine Begehung stich-
probenartig und nach Vereinbarung durchgefiihrt werden.

Trifft zu Trifft Trifft

Arbeitsschutz: Beurteilung des hauslichen Arbeitsplatzes I :
teilweise  nicht zu

Zu
Betragt der Abstand am Sitzplatz zwischen Tisch und Wand bzw. Schranken [] [] []
1m?

Stehen fiir jeden Arbeitsplatz mindestens 8 gm zur Verfiigung?

Kénnen Blendungen durch Tageslicht / Sonneneinstrahlung mit AuBenjalou- [] [] []
sien, Lamellenvorhdngen oder Gardinen etc. vermieden werden?

Lassen sich Fenster gut zum Liften 6ffnen?

Sind die vorhandenen Birostiihle stabil und mit mindestens 5 Rollen ausge-
stattet?

Kann die Riickenlehne flexibel eingestellt werden (in ihrer Neigung verstell-
bar), so dass ein dynamisches Sitzen moglich ist?

Betragt die SchreibtischgréBe je Nutzer mind. 1,60 m * 0,80 m?

Kann der Monitor so aufgestellt werden, dass die Blickrichtung mdéglichst
parallel zum Fenster verlauft?

Sind eine zusatzliche abgesetzte Tastatur sowie separate Maus vorhanden?

Sind Elektro- und Datenleitungen so verlegt, dass sie keine Stolpergefahr
darstellen?

Sind die FuRbdden frei von Stolperstellen?

Kann in den Wintermonaten in jedem Raum eine Mindest-Raumtemperatur
von +20°C auch in den Morgenstunden erreicht werden?

o o o ood g o O
o o o od g o 0O
o o o ood g o O

Ist ein ausreichender Schallschutz zu Nachbarraumen gewahrleistet?

Bemerkungen des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin

Datum/Unterschrift (Mitarbeiter/Mitarbeiterin)

Checkliste Selbstauskunft zum hauslichen Arbeitsplatz
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Anhang C  Homeoffice und situatives mobiles Arbeiten im Uberblick

Folgende tabellarische Ubersicht bietet eine zusammengefasste Gegeniiberstellung beider Formen mo-

Rahmenvereinbarung zur Ausgestaltung des flexiblen Arbeitsortes

biler Arbeit an der Universitat Siegen.

10.

11.

12.

13.

Welche Modelle zur Arbeit am
flexiblen Arbeitsort werden ange-
boten?

Fiir wen ist das Arbeiten am
flexiblen Arbeitsort moglich und
sinnvoll?

Bis zu welchem Umfang ist die
Arbeit am flexiblen Arbeitsort
moglich?

Welche Voraussetzungen sind zu
beachten?

Wie stelle ich meinen Antrag auf
Arbeit am flexiblen Arbeitsort?

Wie sieht der weitere Genehmi-
gungsprozess aus?

Was ist bei Erstantrag zu beach-
ten?

Was passiert bei einer Ablehnung
meines Antrags?

Fir welche Dauer gilt die Verein-
barung zur Arbeit am flexiblen Ar-
beitsort, wie wird diese beendet?

Wie wird die Arbeitszeit erfasst?

Wer stellt die notwendigen Ar-
beitsmittel?

Welche Kosten werden erstattet?

Was ist bzgl. Arbeitsschutz zu
beachten?

Homeoffice in alternierender Telearbeit
regelmaRig

Situatives mobiles Arbeiten
anlassbezogen

Fir alle MA, die i.d.R. seit mind. sechs Monaten in einem aktiven Dienst-/Arbeitsverhéltnis
stehen und zu mindestens 50% der wochentlichen Arbeitszeit tatig sind
(nicht fiir Auszubildende, Praktikantinnen/Praktikanten und Hilfskrafte)

Bis zu 50% der individuellen Arbeitszeit, an
festgelegten Tagen

Einschatzung der Aufgabeneignung durch
Vorgesetzte(n), Selbsteinschatzung der
personenbezogenen Kriterien, Selbstaus-
kunft zum hauslichen Arbeitsplatz

Auf dem Dienstweg Uiber die/den Vorgesetz-
te[n] an das Personaldezernat
(Antragsformular inkl. Einschatzungen und
Selbstauskunft, siehe Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden.)

Zustimmung durch Vorgesetzte/n binnen vier
Wochen

Vorlage d. bewilligten Antrags in den zustan-
digen Gremien

Erstellung einer Einzelvereinbarung

Sechsmonatige Erprobungsphase, zweiwo-
chige Kuindigungsfrist

Evaluation durch das Personaldezernat inkl.
Beteiligung der zustandigen Gremien

Ein Jahr bei Erstantrag, mit anschlieBender
Moglichkeit, jeweils um bis zu drei Jahre zu
verlangern

Beidseitige vorzeitige Kiindigung zum Mo-
natsende moglich

Bis zu 30 Tage/Jahr, flexibel
(in Ausnahmefallen bis zu 50 Tage)

Optionale Einschatzung

Direkte Einzelvereinbarung zwischen Mitar-
beiter/-in und Vorgesetzter/Vorgesetztem

Wie Homeoffice, jedoch ohne Begrenzung
wahrend der Erprobungsphase

Auf Wunsch Gesprach zwischen MA, Vorge-
setzter/Vorgesetztem, Personaldezernat und
den zustdndigen Gremien

Keine zeitliche Bindung, Einzelvereinbarung
kiindbar (siehe Homeoffice)

Fur beide Modelle gilt: Anrechnung der wochentlich festgesetzten Arbeitszeit, Arbeitszeitnach-

weis ist nicht zu erbringen

Notwendige Ausstattung und Infrastruktur (inkl. Telefon/Internet) durch MA
Bei Verfugbarkeit und je nach Aufgabe: Bereitstellung der Hard- und Software (Notebook, Peri-
pheriegerate wie Maus, Tastatur und Monitor) durch die Universitat

Grundsétzlich erfolgt keine Erstattung von Betriebskosten (Internet/Telefonie). Gegen Nachweis
werden Telekommunikationskosten fiir Dienstgesprache erstattet.

Einrichtung des hauslichen Arbeitsplatzes in einem mdoglichst getrennten Bereich
Bei Homeoffice: Stichprobenweise Begutachtung des hauslichen Arbeitsplatzes

Homeoffice und situatives mobiles Arbeiten im Uberblick
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