Hybrides Arbeiten
erfolgreich einfuhren

Ein Leitfaden fiir Flihrungskrafte und Personalverantwortliche

your insurance




Mit diesem Leitfaden mochte elipsLife
FUhrungskraften mogliche Auswirkungen von
nhybriden Arbeitszeitmodellen aufzeigen

und Tipps fur eine erfolgreiche Umsetzung
an die Hand geben.
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Warum ist dies wichtig?

Die Arbeitswelt hat sich in den letzten Jahren in rasantem Tempo geandert.
Arbeitszeit und Arbeitsort sind heute oftmals flexibel - dabei ist hybrides Arbeiten
ein haufig gewahltes Arbeitsmodell geworden. Dies bedeutet flr Fuhrungskrafte
und Teams Veranderungen und neue Anforderungen, die es zu bewadltigen gilt.

Wie ist der Leitfaden aufgebaut?

Der Leitfaden vermittelt im theoretischen Teil Hintergrundwissen zu hybrider
Arbeit und deren Auswirkungen. Der Praxisteil gibt Tipps fur die erfolgreiche
Einfuhrung des Modells, inkl. Praxisbeispiel. Abgerundet wird dieser Teil mit Tipps
fur gesunde Fuhrung und gesundes Arbeiten.

Was ist das Ziel des Leitfadens?

Der Leitfaden soll FUhrungskrafte sensibilisieren, worauf bei hybriden Arbeits-
modellen besonders zu achten ist.
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Vorwort
Hybrides Arbeiten kann auch ein Wettbewerbsvorteil fur Arbeitgeber sein.
Unternehmen, die ihren Mitarbeitenden diese Arbeitsform ermdoglichen, starken
gleichzeitig inr Employer Branding. In Zeiten des demographischen Wandels
Mitarbeitende ziehen es vor, ihren Arbeitsort flexibel wahlen zu konnen. und sich verscharfendem «war for talentsy ein nicht zu vernachldssigender Faktor.

Ein Gropteil wiinscht eine Kombination aus Arbeiten im Buro und L . . § . .
Fur eine erfolgreiche Implementierung mussen Arbeitgeber Strategien und

mobilem Arbeiten. Dies belegt auch der «Work Trend Index» von Micro- Strukturen Uberdenken, anpassen und sich der Auswirkungen dieser Anderungen
soft. Die Zukunft der Arbeitswelt ist hybrid. Es ist bereits jetzt blewusslt sein. Ein solcher Prozess bringt grof3e Herausforderungen mit sich.
Diese gilt es anzupacken.
erwiesen, dass hybrides Arbeiten zur Starkung der Mitarbeiterbindung
Die Bedeutung des BUros wird sich andern. Es wird aber weiterhin ein wichtiger

und Erhohung des Wohlbefindens der Mitarbeitenden beitragt und dabei 4 . 4 . .
Ort sein, wo der Austausch z. B. im Rahmen von Brainstormings und informeller
zeitgleich auch die Profitabilitat des Unternehmens steigern kann. Gespréache, im Vordergrund steht.

Eine zentrale Rolle in diesem Veranderungsprozess kommt den Fuhrungskraften

zu. Ihre Rolle wird komplexer, und sie benotigen andere, neue Skills. Fachwissen

wird zugunsten von Leadership-Kompetenz weiter in den Hintergrund rucken.

Von den Mitarbeitenden wird mehr Eigenverantwortung und damit verbunden
Hybrides Arbeiten steigert das auch mehr Achtsamkeit gefordert.

Wohlbefmden der l\/||tarbe|.tenden ) Hybrides Arbeiten ist ein Teil der neuen Arbeitswelt - mit grofem Potenzial.
mit pOSI’[IV@ﬂ AUSWIFKUHQ@D Unternehmen, die dieses Arbeitsmodell fur sich als geeignet betrachten, stehen
auch fir Arbeitgeber. JerCh in der Verantwortung, |hre F_uhrungskr_afte und MA|tarbe|tenden Zu unter-
stutzen, um das Modell erfolgreich implementieren zu konnen.
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Was gilt es bei hybrider Arbeit zu beachten?

Hybrides Arbeiten ist eine Kombination aus Arbeiten im Biiro und mobilem
Arbeiten. Unter mobiler Arbeit wird ortsunabhangiges Arbeiten verstanden, also
nicht zwangslaufig das Homeoffice. Wichtig dabei ist, dass der Arbeitsort Uber
die erforderlichen Voraussetzungen wie zum Beispiel eine gute Internetverbindung
verfugen muss, damit man dort uneingeschrankt arbeiten kann.

Die Mitarbeitenden haben mehr oder weniger die Wahl, wie, wann und wo sie
am besten arbeiten wollen. Dies muss naturlich im Einklang mit den zu erledigen-
den Aufgaben stehen. Zentral ist dabei die Definition von Rahmenbedingungen,
die allen Betelligten zu kommunizieren sind. Die konkrete Ausgestaltung der
Bedingungen muss nicht zwangslaufig fur das ganze Unternehmen gelten, son-
dern soll sich am Bedarf einzelner Teams oder Abteilungen orientieren.

Auch qgilt es, die rechtlichen Komponenten wie Datenschutz und IT-Sicherheit
zu beachten und ggf. Abstimmungen mit Sozialpartnern (z. B. Betriebspartnern)
vorzunehmen.
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Deutsche Biiroarbeit soll flexibel bleiben
Anteil der Befragten, die aktuell/zukinftig
wie folgt arbeiten wollen (in %)

55

B Aktuelle Arbeitssituation
M ZukUnftige Arbeitssituation

Ausschlieflich von Teilweise von zu Hause, Ausschlieflich im
Zu Hause teilweise im Biro Biiro

Basis: 1000 Buroangestellte (18-65 Jahre), Mai 2021
Quelle: Slack | Statista



Wie gelingt eine erfolgreiche Einfuhrung?

Fur die EinfGhrung hybrider Arbeitsmodelle sind die «Trial-and-Error-Methode»
und Gelassenheit unerlasslich. Oft zeigt sich namlich erst in der Praxis, ob Rege-
lungen alltagstauglich oder Anpassungen erforderlich sind. Vor der Einfuhrung
des Modells ist es hilfreich, folgende Punkte zu beachten:

Rahmenbedingungen definieren

Die Erwartungen aller Beteiligungen und die Voraussetzungen fur ein erfolg-
reiches hybrides Arbeiten sind vor der EinfUhrung genau zu analysieren und zu
besprechen. Fragen konnen dabei z. B. sein: Wie viele Prasenztage im Buro sind
erforderlich? Wie ist die Arbeit auerhalb dieser Tage geregelt? Was sind Kern-
zeiten? Das Einbeziehen der Mitarbeitenden zur Klarung dieser Fragen ist hierbei
duperst wichtig.

Kommunikation

Ein wesentlicher Erfolgsfaktor ist die Kommunikation. Dabei ist zu beachten, dass
alle Mitarbeitenden, die fUr ihre Arbeit erforderlichen Informationen erhalten.
Regelmafige Teammeetings oder Jours fixes zwischen Fuhrungskraft und ihren
Mitarbeitenden sind daher unerlasslich. Fur die digitale Kommunikation gilt es,
geeignete Technologien zu wahlen.

Teamspirit fordern

Arbeiten Teammitglieder nicht permanent am selben Ort, leidet oftmals das Team-
gefuhl. Dieser Gefahr kann z. B. durch vereinbarte Burotage, an denen sich alle
Mitarbeitenden des Team im Buro einfinden, oder durch virtuelle Kaffeepausen
bzw. Teamlunches entgegengewirkt werden.

[

Rahmenbedingungen
definieren

a\]

Kommunikation
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Teamspirit
fordern
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Was sollten Fuhrungskrafte wissen?

In der hybriden Arbeitswelt sind fur Fuhrungskrafte Soft Skills von besonderer
Bedeutung, die fachliche Kompetenz ruckt weiter in den Hintergrund.

Kommunikation
Mehr denn je ist es unerlasslich, dass Fuhrungskrafte ihren Mitarbeitenden Ver-
trauen entgegenbringen. Voraussetzung dafur ist es, sich Zeit fur den Austausch
mit den Mitarbeitenden zu nehmen.

Essenziell ist auch die Kommunikationsfahigkeit. Die Fihrungskraft hat mit
allen Mitarbeitenden einzeln in Kontakt zu bleiben und daflr zu sorgen, dass der
Kommunikationsfluss auch zwischen den einzelnen Teammitgliedern funktioniert
und alle Mitarbeitenden die erforderlichen Informationen fur ihre Arbeit erhalten.

Fuhrungskrafte haben auch auf Chancengleichheit zu achten und deshalb Sorge Chancen-
zu tragen, dass sich Mitarbeitende, die weniger BlUroprasenz haben, nicht aus- qleichheit
geschlossen fuhlen. Jede Fuhrungskraft muss sich bewusst sein, dass das Gefuhl

der Ungleichbehandlung zu Konflikten im Team fUhren kann.

Die Arbeitswelt ist schneller geworden. Daher ist von Fihrungskraften Agilitat
gefordert. Das heif3t, dass FUhrungskrafte in der Lage sein sollten, sich immer
wieder an ein verandertes Umfeld anzupassen. In Bezug auf hybrides Arbeiten
bedeutet dies konkret, definierte Rahmenbedingungen immer wieder zu hinter- ARG

' Agilitat
fragen und bei Bedarf anzupassen.




Worauf sollten Flihrungskrafte
besonders achten?

Psychische Erkrankungen treten immer haufiger auf. Durch hybrides Arbeiten ist
es fur Fuhrungskrafte noch schwerer, psychische Belastungen bei Mitarbeiten-
den zu erkennen. Deshalb ist ein gezielteres Hinschauen und Nachfragen von
noch groferer Wichtigkeit als bei der «Prasenzarbeity.

Beobachtet eine FUuhrungskraft bei einer Person im Team ein verandertes Ver-
halten - wirkt sie z. B. gereizter oder lustloser als sonst oder treten vermehrt
Fehler auf -, so sollte die Fuhrungskraft ein Gesprach mit der betroffenen Person
suchen und diese auf die Beobachtungen ansprechen. Wichtig ist dabei, dass
die Fuhrungskraft in dem Gesprach lediglich ihre Beobachtungen schildert und
keine Wertung vornimmt. Ziel ist es, zu klaren, ob und ggf. wie die Fiihrungs-
kraft den Mitarbeitenden unterstiitzen kann. Auf Wunsch kann hier auch das
elipsLife Care Management Hilfestellung bieten.

Fuhrungskrafte, die gezielt hinschauen,
zeigen, dass ihnen ihre Mitarbeitenden
und deren Gesundheit wichtig sind.
Dies motiviert und wirkt sich positiv
auf die Leistungen ihrer Teams aus.




Was sollten Mitarbeitende beachten?

Hybrides Arbeiten bedeutet fur Mitarbeitende mehr Freiheiten, gleichzeitig er-
fordert es jedoch mehr Eigenverantwortung und Achtsamkeit.

Die Flexibilisierung der Arbeit ermaoglicht es vielen Mitarbeitenden, personliche
Bedurfnisse besser mit der Arbeit in Einklang zu bringen. Dies fordert das Wohl-
befinden. Gutes Zeitmanagement und Organisationstalent sind Skills, welche die
Arbeit auperhalb des Buros vereinfachen und der Gefahr vorbeugen, dass die
Grenzen zwischen Berufs- und Privatleben verschwimmen. Daher sollten Mit-
arbeitende mit der FUhrungskraft Uber die gegenseitigen Erwartungen - z. B. in
Bezug auf die Erreichbarkeit - reden und konkrete Absprachen treffen.

Auch gilt es, mit den Kolleginnen und Kollegen sowie der FUhrungskraft in Kon-
takt zu bleiben. Hilfreich ist es, fachliche Themen telefonisch oder per Video-
telefonie zu klaren und fur den informellen Austausch virtuelle Kaffee- oder
Mittagspausen zu machen.

Mitarbeitende sollten besonders beim mobilen Arbeiten flr ausreichend Be-
wegung sorgen. Dies tragt zum Stressabbau bei. Ein Spaziergang in der Mittags-
pause oder nach der Arbeit ist eine gute Moglichkeit, frische Luft zu schnappen
und den Kopf frei zu bekommen.

Eigenverantwortlich
mit den eigenen
Ressourcen
umgehen

In Kontakt
bleiben
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Gegenseitige
Erwartungen
managen

Fir ausreichend
Bewegung
sorgen



Welche Bedeutung hat das Buro?

Befragungen von Mitarbeitenden zeigen, dass BUros fUr sie auch bei hybriden
Arbeitsmodellen wichtig sind. Die Rolle des Buro hat sich jedoch verandert.
Esist ein Ort, an dem sich Mitarbeitende begegnen, austauschen und kreativ
arbeiten. Das ,daily business” bzw. konzentrierte Arbeiten wird vorrangig mobil
erledigt.

BUros sollten daher Uber ausreichende Moglichkeiten fur einen ungestorten
Austausch verfugen. Dies ist bei der Raumgestaltung zu berucksichtigen.

Es stellt sich ebenfalls die Frage, ob alle Mitarbeitenden noch einen eigenen

Schreibtisch bendtigen bzw. ob ,,desk sharing’ nicht auch eine Moglichkeit ist,

um Buroflachen besser den aktuellen Gegebenheiten anzupassen. Abhangig
ist eine solche Entscheidung von den konkret vereinbarten Rahmenbedingungen.

Begegnungen

? 0@0

Kreativitat
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Austausch






‘ Praxistipps



Praxistipp 1:

Von der Analyse bis zur Umsetzung

Analyse

Damit hybrides Arbeiten erfolgreich wird,
mussen die genauen Bedurfnisse der Mitarbei-
tenden ermittelt werden.

Dabei sind folgende Fragen hilfreich:

e Welches sind die Vorteile beim mobilen
Arbeiten bzw. beim Arbeiten vor Ort?

e Welche Nachteile hat das mobile
Arbeiten bzw. das Arbeiten vor Ort?

e Wo konnen Mitarbeitende ihre Aufgaben
am produktivsten erledigen? Warum?

e Wie viel ihrer Arbeitszeit mochten
Mitarbeitende minimal bzw. maximal im
Biiro bzw. beim mobilen Arbeiten ver-
bringen? Warum?

Rahmenbedingungen definieren

Basierend auf den Ergebnissen der Analyse
sind Rahmenbedingungen zu definieren. Ein-
zubeziehen sind hierbei ggf. Sozialpartner wie
der Betriebsrat. Beantwortet werden sollten
moglichst folgende Fragen:

Organisation

+ Wie viel Prozent der Arbeitszeit darf maximal
beim mobilen Arbeiten verbracht werden?

- Gibt es Prasenztage, an denen das
gesamte Team oder alle Mitarbeitenden im
Blro sein mussen?

Technologien

- Welche Software wird fur die digitale
Kommunikation genutzt?

Ausstattung

- UnterstUtzt der Arbeitgeber die Mitarbei-
tenden bei der Ausstattung eines mobilen
Arbeitsplatzes?

Rechtliche Komponenten

- Welche rechtlichen Aspekte sind zu
beachten?

Umsetzung planen

Bei der Umsetzungsplanung geht es um die
konkrete Ausgestaltung. Die gewahlte Losung
kann fUr die verschiedenen Teams im Unter-
nehmen differieren.

Organisation

Esist z. B. festzulegen, ob und wenn ja, an
welchem Tag und in welchen Intervallen es
.Teamtage"” im Buro gibt. Auch sind konkrete
Mafnahmen zu vereinbaren, die den Teamspi-
rit fordern bzw. stutzen (wie virtuelle Kaffee-
pausen, Teamlunches etc.)

Technologien

Alle Mitarbeitenden mussen die digitalen
Kommunikationsmaoglichkeiten nutzen kon-
nen. Es ist sinnvoll, einen Multiplikator zu
haben, der bei Bedarf Schulungen durchfuhrt.
Ausstattung

Stellt der Arbeitgeber Ausstattungen fur die
mobile Arbeit zur Verflgung, ist festzulegen,
um welche es sich dabei konkret handelt.
Rechtliche Komponenten

Klar zu definieren ist, welche Datenschutz-
und IT-Sicherheitsaspekte insbesondere beim
mobilen Arbeiten zu beachten sind.
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Einflihrung

Die vereinbarten Details sind bei Einfuhrung
zu kommunizieren. Sinnvoll ist es, in regel-
mapigen Abstanden auch Review-Meetings
durchzufthren, in denen dann folgende
Fragen geklart werden sollten:

* Wie empfinden die Mitarbeitenden das
hybride Arbeitsmodell?

e Was lduft qut?

e Was kann verbessert werden?

Je nach Sachverhalt sind ggf. Anpassun-
gen vorzunehmen.



Praxisbeispiel:
Einfihrung des hybriden Arbeitsmodells
in einem Dienstleistungsunternehmen

Ausgangssituation:

- 120 Mitarbeitende

+ Insgesamt 8 Teams (Grope zwischen 3 und 18 Mitarbeitende)

- Alle Mitarbeitenden sind kaufmannisch tatig

+ Groffraumburo mit insgesamt 140 Platzen

- 70% der Mitarbeitenden verflgen uber einen Laptop, Zugang zu internen
Systemen ist Uber privaten Laptop/PC nicht moglich

- Bis jetzt ist mobiles Arbeiten nur in Ausnahmenfallen und in Abstimmung
mit der Fuhrungskraft moglich

- Wunsch der Mitarbeitenden, vermehrt mobil arbeiten zu konnen, wird
immer haufiger gehort

- Zunehmende Fluktuation im Unternehmen

- Implementierung des hybriden Arbeitszeitmodells wurde beschlossen

Ziele:

- Steigerung der Zufriedenheit der Mitarbeitenden und Starkung der
Mitarbeiterbindung

- Professionalisierung der Fuhrungskompetenz

Laufzeit des Projekts:
3 Monate

- Anonyme Befragung der Mitarbeiten-

den durch die HR-Abteilung

- Vorstellen und Diskussion der Ergeb-
nisse in Gruppenmeetings
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- In den Teams werden mit der FUh-

rungskraft und der HR-Abteilung die
konkreten Details der Umsetzung
festgelegt

Umsetzungsdetails kldren

Rahmenbedingungen

definieren

- Geschaftsleitungsmitglied der HR-

Abteilung, Fuhrungskrafte und mind.
1 Person aus jedem Team definieren
in mehreren Workshops die Rahmen-
bedingungen

- Informationsveranstaltung fur alle

Mitarbeitenden (inkl. anschlieender
Besprechung in den einzelnen
Teams).

- Review-Meetings nach 3 Monaten.



Praxistipp 1:

Einfihrung des hybriden Arbeitsmodells

in einem Dienstleistungsunternehmen

Ergebnis

Einfuhrung eines hybriden Arbeitsmodells aufgrund der Ergebnisse der Befra-
gung der Mitarbeitenden und der Ergebnisse der Diskussionen in den einzelnen
Teams (10% der Mitarbeitenden mochten ausschlie3lich mobil arbeiten, 75%
hybrid, 15% ausschlief3lich im Buro)

Definierte Rahmenbedingungen

+ Max. 3 Tage mobiles Arbeiten und mind. 1 Teamtag pro Woche

+ Mind. 20% und max. 75% der Mitarbeitenden sind pro Tag im Buro (bezogen
auf die gesamte Belegschaft)

-+ EinfUhrung ,,desk sharing” und Reduktion der Arbeitsplatze auf 80%.
Einrichten von weiteren Besprechungsmaoglichkeiten. Es werden Team-Areas
eingefuhrt, sodass die anwesenden Teammitglieder am Teamtag moglichst
zusammensitzen konnen.

- FUhrungskrafte stimmen sich ab, welche Teams an welchem Tag im Buro sind

- Ausstatten aller Mitarbeitenden mit einem Laptop

- EinfGhrung einer neuen digitalen Kommunikationsplattform

-+ Die Geschaftsleitung unterstutzt ihre FGhrungskrafte bedarfsgerecht bei der
Professionalisierung ihres Fuhrungsverhaltens, z. B. durch Coaching. Fur alle
Mitarbeitenden besteht die Moglichkeit, an Trainings der digitalen Achtsam-
keit teilzunehmen.
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Umsetzung planen

- Die FUhrungskrafte legen gemeinsam mit ihren Mitarbeitenden die konkrete
Ausgestaltung der Rahmenbedingungen in ihren Teams fest, insbesondere
Punkte, die die Zusammenarbeit innerhalb der Teams betreffen. Auch werden
die Themen Datenschutz und IT-Sicherheit thematisiert.

Beispiel Team ,Kundenbetreuung®, 12 Mitarbeitende

- Jeder Mitarbeitende hat die Moglichkeit, max. 3 Tage pro Woche zu Hause
ZuU arbeiten

+ Mindestens 3 Mitarbeitende des Teams sind pro Tag im BUro und sind auch fur
die Betreuung der ggf. anwesenden Werkstudenten zustandig

+ An-und Abwesenheiten werden im Outlook-Terminkalender vermerkt

- Mittwochs ist das gesamte Team im Buro. An diesem Tag findet auch das
Teammeeting mit anschliefendem gemeinsamen Mittagessen statt, freitags
eine 15-minutige digitale Kaffeepause

- Die Fuhrungskraft hat mit allen Mitarbeitenden alle 2 Wochen einen 45-minutigen
Jour fixe

- Eine Person aus dem Team ist Multiplikator fUr die neue digitale Kommunika-
tionsplattform und schult alle Teammitglieder. Sie steht auch fUr Anfragen zur
Nutzung zur Verflugung.

- Bei Meetings, die digital durchgefthrt werden, stellen alle ihre Kameras an

- Bei mobilem Arbeiten werden keine Dokumente ausgedruckt, dies erfolgt
nur im Buro

- Ein Review zum hybriden Arbeiten erfolgt einmal im Quartal im Rahmen eines
Teammeetings.

Einfiihrung

Der CEO informiert im Rahmen einer Mitarbeiterversammlung uber die Regelungen
zum hybriden Arbeiten. Die allgemeinen und speziellen Teamregelungen werden
allen Mitarbeitenden im Anschluss von ihren Fuhrungskraften vorgestellt und
schriftlich zur Verfugung gestellt. Geplant ist ein Review in den Teammeetings
3 Monate nach Einfuhrung.



Praxistipp 2: Gesunde Fuhrung

Analyse

FUhrungskrafte sind Beziehungsmanager. Dies
bedingt den regelmafigen Austausch mit den
Mitarbeitenden und dem gesamten Team. Diesen
Austausch gilt es zu fordern. Auch ist darauf zu
achten, dass samtliche Mitarbeitenden Uber alle
fur ihre Arbeit erforderlichen Informationen
verfugen.

Regelmafiger Austausch tragt dazu bei, die Leis-
tungsfahigkeit sowie das Engagement der Mitar-

beitenden und des Teams beizubehalten bzw. ggf.

zu steigern. Zeitgleich ermaoglicht er Fuhrungs-

kraften, besser zu erkennen, ob Mitarbeitende
Unterstutzung bendtigen oder ggf. Belastungen
bestehen.

Vertrauen

Erfolgreiche Fuhrung setzt Vertrauen in die
Mitarbeitenden voraus. Fuhrungskrafte, die ihren
Mitarbeitenden vertrauen, steigern so ihre Ak-
zeptanz als Vorgesetzte. Dauerhaftes Aufbauen
von Vertrauen heif3t Zeit nenmen, dem Mitarbei-
tenden zuhoren und seine Arbeit wertschatzen.

- Regelmafige Jours fixes zwischen Fuhrungs-
kraft und Mitarbeitenden

- Empfehlenswertes Intervall: mindestens alle
2 Wochen; Dauer max. 1 Stunde. Stattfinden
sollten sie - wenn nicht digital - an einem Ort,
an dem Privatsphdre gewahrt werden kann

- Regelmaflige Teammeetings

- Empfehlenswertes Intervall: mindestens alle
2 Wochen; Dauer max. 1 Stunde. Sofern es
einen Teamtag im Buro gibt, sollte das
Meeting an diesem Tag stattfinden

+ Zur Forderung des informellen Austauschs
und des Teamspirits sind auch virtuelle
Kaffeepausen (z. B. einmal wochentlich)
hilfreich

Folgende Fragen konnen fiir Fiihrungs-

krafte hilfreich sein, um herauszufinden,

ob ihnen ihre Mitarbeitenden vertrauen:

- Fragen Mitarbeitende die FUhrungskraft in
schwierigen Situationen um Unterstutzung?

- Steht die Fuhrungskraft selber fur ihre eigenen
Fehler ein und gibt diese offen zu?

- Ubernimmt die Fihrungskraft die Verant-
wortung fur Fehler ihrer Mitarbeitenden?

+ Nimmt sich die Fuhrungskraft Zeit fur ihre
Mitarbeitenden und hort ihnen zu?
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Delegieren

Beim Modell der hybriden Arbeit ist die Kommu-
nikation mit den Mitarbeitenden von zentraler
Bedeutung. Dies braucht Zeit, die sich Fuhrungs-
krafte nehmen mussen. Deshalb sollten Aufgaben,
die Teammitglieder erledigen konnen, moglichst
an diese delegiert werden. Besonders fachliche
Themen sind zum Delegieren geeignet. Delegieren
wirkt motivierend und schafft gleichzeitig Ver-
trauen.

Achtsamkeit

Fuhrungskrafte, die achtsam mit sich umgehen,
sind resilienter und flexibler. Dies ermdoglicht
ihnen, mit Stress und Widerstanden besser um-
zugehen.

Agilitat

Rahmenbedingungen, Prozesse und Abldaufe sind
kontinuierlich zu hinterfragen und je nach Bedarf
anzupassen.

Hilfreiche Fragen, die sich Fiihrungs-

krdfte stellen sollten:

- Welche Aufgaben konnen delegiert werden,
welche nicht?

- Welche Starken und Schwachen haben
die Mitarbeitenden?

- Welche Mitarbeitenden verfugen Uber
zeitliche Ressourcen?

Wichtig: Mitarbeitende sollten motiviert werden,
Aufgaben zu Ubernehmen. Dafur bendtigen sie
aber auch die entsprechenden Informationen,
um die Arbeit erledigen zu konnen.

- Uberstunden auf ein angemessenes Maf senken

-+ Klare Kommunikation mit Mitarbeitenden

-+ Austausch mit Kollegen kann inspirierend
wirken

- Zeit nehmen fUr die zu erledigenden
Aufgaben

- Ausgleich zum Beruf schaffen (z. B. Sport
treiben)

Um Anpassungsbedarf zu ermitteln, sind die
Mitarbeitenden regelmafig zu befragen:

- Was lauft gut?

- Was kann verbessert werden?

- Wie?



Praxistipp 3: Gesunde Mitarbeitende

Eigenverantwortung

Hybrides Arbeiten erfordert mehr Eigenverant-
wortung der Mitarbeitenden. Dies in Bezug auf
die zu erledigenden Arbeiten, aber auch bezug-
lich des eigenen Wohlbefindens.

In Kontakt bleiben

Durch mobiles Arbeiten kann der Austausch mit

der FUhrungskraft leiden. Gegebenenfalls kann es
auch dazu fuhren, dass Mitarbeitende nicht alle

erforderlichen Informationen erhalten. Daher ist
das Halten der Kontakte besonders wichtig.

Selbstorganisation

Sofern machbar, sollten Mitarbeitende beim
mobilen Arbeiten maglichst Aufgaben erledigen,
die langere Zeit in Anspruch nehmen oder star-
kere Koordination erfordern. Arbeitstage im Blro
sollten dagegen mehr fur den Austausch mit
Kollegen genutzt werden.

- Regelmafige Jours fixes zwischen FUhrungs

kraft und Mitarbeitenden

+ Bei Unklarheiten bzw. Belastungen sollten die

Mitarbeitenden mit ihrer Fuhrungskraft
sprechen und das weitere Vorgehen mit ihr
vereinbaren.

- Arbeits- und Pausenzeit sollten beim mobilen

Arbeiten ahnlich sein wie beim Arbeiten im
Buro. Dies schafft Struktur und setzt Grenzen
zwischen Berufs- und Privatleben

+ Arbeitstage im Buro sollten gezielt fur den

Austausch genutzt werden.

- Fragen telefonisch oder per Videotelefonie

klaren, anstatt E-Mails zu schreiben.

+ Planen des Arbeitstags bzw. der Arbeitswoche

und dabei Uberlegen, wann und wo welche
Aufgaben am besten erledigt werden konnen
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Bewegung und gesunde Erndhrung
Ausreichend Bewegung und gesunde Ernahrung
steigern das Wohlbefinden. Nicht selten geraten
diese Faktoren insbesondere beim mobilen Arbei-
ten in Vergessenheit.

Achtsamkeit
Gehen Mitarbeitende achtsam mit sich um, beu-
gen sie Stress und Uberforderung vor.

-+ Pausen fur Bewegung und Essen gezielt ein-

planen und sich Zeit dafur nehmen. z. B. nach
dem Mittagessen noch einen Spaziergang
machen.

- Bewusstmachen der eigenen Stressquellen

und entsprechend entgegenwirken

- Regelmafig Pausen machen
- Ablenkungen vermeiden
- Fokussierung auf eine Aufgabe
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