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Check-Liste:

Priifung:

Hinweis

OKAY?

Anmerkungen:

Besteht eine Gefahr, dass Beurteilen Sie die Dokumente, die in Ihrem Arbeitsbereich oder - Ja /Nein
unauthorisierte Personen Zugriff auf platz offen herumliegen. Wenn sie als vertraulich eingestuft
personenbezogene, vertrauliche oder werden, sollten Sie diese nicht einsehen.
sensible Informationen haben?
Liegen keine Informationen iiber eine Untersuchen Sie lhren Arbeitsplatz sorgfiltig. Beachten Sie dabei Ja /Nein
Registrierung vor (z. B. Kennwérter)? auch, was sich unter der Schreibtischauflage, dem Telefon oder

der Tastatur verbergen konnte. Es ist moglich, dass Sie friher

oder spater Anmeldeinformationen finden.
Ist die Nutzung der Das Blockieren von Computern schiitzt nicht nur das Ja /Nein
Arbeitsplatzcomputer gesperrt oder Unternehmen vor potenzieller Kriminalitat. Es bewahrt auch den
deaktiviert? Mitarbeiter davor, dass seine Anmeldedaten in seiner

Abwesenheit missbraucht werden.
Wurden nicht mehr benétigte Daten Es wird absolut kein Fehlverhalten toleriert, wenn Ja /Nein
gemaR den Datenschutzrichtlinien personenbezogene Daten oder vertrauliche Informationen
korrekt entsorgt? unangemessen beseitigt werden. Es ist nur eine Frage der Zeit,

bevor die Betroffenen oder die Aufsichtsbehérden Arger bereiten.
Kann man personliche Wenn ein Geréat gestohlen wird, ist nicht nur ein materieller Ja /Nein
Gegenstdande wie mobile Verlust zu beflirchten. Denken Sie auch an die gespeicherten
Computer, Smartphones und Daten, die fiir den Schutz als wichtig erachtet werden. Ein
andere Dinge vor Diebstahl Diebstahl kann zu Datenschutzproblemen und rechtlichen
schiitzen? Sanktionen fiihren, wie sie in Art. 33 und 34 der DSGVO festgelegt

sind. Deshalb ist es wichtig, dass angemessene

SicherheitsmalRnahmen ergriffen werden.
Haben Rollcontainer, Biiroschrinke und Es ist vorteilhaft, Gegenstdande an den richtigen Ort zu rdumen. Ja /Nein
andere Aufbewahrungsmaoglichkeiten Wichtig: Schranke und Rollcontainer abschlieBen und den Schliissel
Schutz vor Unbefugten? nicht im Schloss stecken lassen. Bei Zahlenschléssern muft man auf

einfache Codes wie 1234 oder 0000 prifen.
Bestehen keine Gefahren, dass Es kommt haufig vor, dass wichtige Daten zufallig an Kopierern Ja / Nein

vertrauliche Daten an Druckern,
Kopierern, Faxgerdten oder in leicht
|_zugdnglichen Postfachern liegen?

oder Faxgeraten zurlickgelassen werden. Dieses Verhalten muss
unterbleiben, da es zu Missbrauch fliihren kann. Achten Sie dabei
auch auf Pinnwande, Schwarze Bretter und Whiteboard




Weitere Checkliste fiir deinen Home-Office-
Arbeitsplatz

Biirodrehstuhl - Sitzhaltung

Ist der Bilrodrehstuhl fir mich eingestellt?

Bilden die Ober-/Unterarme und die Ober-/Unterschenkel jeweils einen 90°-Winkel, wenn ich sitze?

Ist die Lordosenstltze knapp tber dem Becken?

Sind die Armlehnen auf einer Hohe mit der Arbeitsflache?

Arbeitsflache / Schreibtisch

Genugend Auflageflache fir die Hande, Tastatur, Monitor und Maus?

Habe ich den richtigen Sehabstand zum Monitor?

Sitze ich gerade vor dem Monitor?

Ist mein Blickwinkel auf den Bildschirm leicht nach unten gerichtet?

Sind nur wichtige Dinge wie Telefon etc. im Greifraum?

Werde ich durch Gegenstande auf der Arbeitsflache bestandig behindert / gestort?

Die nahere Arbeitsplatzumgebung
Dazu bitte auch aufstehen und mit kritischem Blick um den Arbeitsplatz herum und alle tblichen Wege gehen (z.B. zum Drucker, zum
Aktenschrank)

Kann ich den Blrodrehstuhl problemlos vor und zurlick bewegen ?

Gibt es lose Kabel im Ful3- oder Bewegungsraum oder sonstige Stolperfallen (z.B. Teppichrander) oder wackelige /
unsichere Aufstiegshilfen (z.B. Stuhl statt standfester Leiter / Tritthocker) ?

Sind Drucker, Regale etc. standfest aufgestellt und auch gut erreichbar?

Ist die Beleuchtung fiir alle meine Aufgaben ausreichend?

Blenden Beleuchtung oder Sonneneinstrahlung?

Gibt es Blendreflexe auf der Bildschirmoberflache?

Friere ich haufig bei der Arbeit oder ist es bestandig zu warm?

Gibt es ein Fenster zum Luften oder ausreichend Frischluftzufuhr?

Elektrogerite

Keine unbeschadigten Kabel oder Stecker?

Kabel nicht eingeklemmt oder geknickt?

Lufter (PC, Drucker) sind nicht verstellt und werden ab und an ausgesaugt?

Hitzestau durch zugestellte Gerate und/oder Dauerbetrieb?

Achtsamkeit fiir sich

Passt meine Arbeitsorganisation (Uhrzeit, Arbeitsdauer, keine Stérungen) fir meine Aufgabe?

Mache ich bewusst und regelmaRig ausreichende Pausen?

Sorge ich fir bewussten Ausgleich zu bekannten Belastungssituationen?

Haben sich mir bekannte Belastungssituationen seit dem letzten Check negativ verandert?




Darauf sollte man achten

= Ein Teil der Arbeitszeit sollte im Unternehmen verrichtet werden. Damit halt man
Kontakt zu seinen Arbeitskollegen und hat die Moglichkeit, sich auszutauschen und
im betrieblichen Geschehen integriert zu sein.

= \Wenn man uberwiegend aulierhalb des Betriebs arbeitet, sollte man feste
Besuchszeiten / Jours fixes (mindestens 2 Tage pro Monat) vereinbaren, an denen
man seine Arbeitsstatte aufsucht.

= Es sollten feste Zeiten fur eine Telefonkonferenz vereinbart werden, zu denen man
erreichbar ist.

= Um Rickfragen zu vermeiden, sollten Ziele, Anforderungen und Erwartungen klar
und eindeutig formuliert werden.

= An betrieblichen Besprechungen sollte es eine Teilnahmepflicht geben.




Definition von ,Home-Office”

= Bei Tatigkeiten im Home-Office handelt es sich um eine Arbeit von
zuhause aus. In Deutschland findet u. a. auch der Begriff ,,Telearbeit” oder
,Heimarbeit“ Anwendung. Der Arbeitnehmer kommuniziert sowohl mit
seinem Unternehmen als auch mit Kunden des Unternehmens via E-Mail,
Kurznachrichtendienst oder Telefon. Das Home-Office kann sowohl
von Angestellten als auch von Selbststandigen genutzt werden.
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Arten von Home-Office-Modellen

= Teleheimarbeit wird zu 100 % von zu Hause ausgefuhrt.

= Bei der wechselnden Telearbeit, der gangigsten Form der Telearbeit, steht dem
Mitarbeiter sowohl ein Arbeitsplatz in seiner Arbeitsstatte als auch ein Home-Office
zur Verfligung. Zwischen dem Bliro am Arbeitsplatz und dem Home-Office kann der
Mitarbeiter nach seinem Ermessen wechseln.

= Der Arbeitsplatz bewegt sich bei der mobilen Telearbeit mit dem Arbeitnehmer.

= Telezentren und Telehduser sind zur zeitlich befristeten Nutzung von Biroraumen
gedacht.
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Die Vor- und Nachteile

Vorteile

Reduktion der Kosten

Produktivitat wird erhoht
Im gesamten eine positive
Auswirkung auf die Arbeitgebermarke

Positive Auswirkung bei der
Vereinbarkeit von Privat und Beruf

Flexibilitat

Nachteile

Erhohter Organisationsaufwand und
schwierige Koordination

Fehlende soziale Kontakte

Vermischung von Privat und Beruf

Nur eine eingeschrankte Arbeitszeitkontrolle
moglich

Fehlende Motivation
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Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit!
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