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Sofia — Arbeit und Privatleben
balancieren bei standiger Erreichbarkeit

Sofia ist eine fiktive Person, die im Homeoffice Arbeitsleistung auRerhalb der
Betriebsstatte unter der Verwendung von mobilen Informations- und
Kommunikationstechnologien erbringt (www.baua.de/mobile-arbeit). Es
handelt sich hier um eine von insgesamt funf Personas mittels derer typische
Arbeitssituationen zur Mobilen Arbeit dargestellt und die Anwendung der
Empfehlungen zur Arbeitsorganisation, Arbeitsort und Arbeitsmitteln
beispielhaft erlautert werden. Die nachfolgende Darstellung ist Teil der BAuA-
Webseite ,Mobile Arbeit” und erganzt die Videodarstellung ,Sofia — Arbeit und
Privatleben balancieren bei standiger Erreichbarkeit” (www.baua.de/personas-

mobile-arbeit).

Sofia (38) arbeitet in einem internationalen Konzern in der Softwareentwicklung im mittleren Management.
Sie und ihr Lebensgefahrte haben zwei Kinder. Sie liebt ihren Job und die Mdéglichkeit, selbststandig und
I6sungsorientiert zu arbeiten.
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Sofia besitzt Handlungsspielraum, also Méglichkeiten zur Gestaltung ihrer Aufgaben. Dies kann
eine wichtige Ressource darstellen. Es sollte gewéhrleistet sein, dass die Planung und Eintei-
lung der Arbeit vorhersehbar und beeinflussbar ist, sowie Aufgabeninhalte und Entscheidungs-
spielrdume von Flhrungskréften und Beschéftigten gemeinsam festgelegt und dabei realisti-
sche Ziele formuliert werden, da Handlungsspielraum sonst auch zu einem héheren Arbeitsdruck
und nicht-gesundheitsférderlichen Verhaltensweisen fiihren kann.

Hinweis: Der Arbeitgeber hat auch bei mobiler Arbeit eine Gefédhrdungsbeurteilung auf der
Grundlage einer umfassenden Beurteilung der Arbeitsbedingungen und Gefdhrdungen seiner
Beschétftigten durchzufiihren. Das betrifft z. B. die Gestaltung des Arbeitsplatzes, der Arbeits-
abléaufe, der Arbeitszeit sowie mdgliche psychische Belastungen.

lhre Arbeitszeit kann sie sich selbst einteilen und notiert diese im firmeninternen Portal.

——(| Die Arbeitszeit wird erfasst. Digitale Programme zur Zeiterfassung sind sinnvoll und erméglichen

ao

den Beschéftigten eine genaue Dokumentation der Arbeitszeit und das Nachhalten gesetzlicher
Vorgaben. Zudem kann eine Arbeitszeiterfassung die zeitliche Entgrenzung reduzieren. Das
Risiko von Uberstunden und Mehrarbeit ist bei Beschéftigten mit Arbeitszeitdokumentation
durchschnittlich niedriger.

Sofia hat mit ihrer FUhrungskraft mindlich vereinbart, dass sie an zwei Tagen pro Woche, die sie selbst
festlegt, von zuhause aus arbeiten kann.
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Die Arbeitszeit und der Arbeitsort lasst sich beeinflussen und planen.



Sofia hat mit ihrem Arbeitgeber lediglich eine miindliche Vereinbarung getroffen. Sofern die
Tétigkeit es zuldsst und keine wichtigen betrieblichen Griinde dagegensprechen, sollte der
Arbeitgeber priifen, ob man die Arbeit von zuhause vertraglich regeln, also Telearbeit erméglichen
kann.

Da sie nicht stundenlang am Unternehmenslaptop arbeiten méchte, hat sie sich fur ihren Arbeitsplatz zuhause
einen Monitor sowie eine externe Tastatur und Maus zugelegt.

——(| Die Erweiterung des Laptops durch externe Geréte ist aus ergonomischer Sicht gut geeignet flir

u . mehrstiindiges Arbeiten.

~— Bei Bedarf sollte der Arbeitgeber nicht nur den Laptop, sondern auch die weiteren Arbeitsmittel
a‘ (externe Hardware) bereitstellen.

XO|| Beider Einrichtung des Arbeitsplatzes sollten Tisch und Bildschirm so aufgestellt werden, dass
sie frei von stérenden Reflexionen und Blendungen sind. Die Arbeitsflache des Arbeitstisches
sollte ausreichend grol3 gewéhlt werden, um die erforderlichen Geréte ergonomisch, also
physiologisch glinstig, anordnen zu kénnen. Arbeitsflache, Arbeitsstuhl, Tastatur und Bildschirm
sollten so aufeinander abgestimmt sein, dass die Beschéftigten eine ergonomisch glinstige
Haltung einnehmen kénnen.

Bei regelméBliger Arbeit von zuhause ist die Vereinbarung von Telearbeit zu empfehlen. Bei
einem Telearbeitsplatz greift die Arbeitsstéttenverordnung, in der klare Anforderungen an die
Ausstattung von Telearbeitsplédtzen definiert sind. Die Ausstattung muss vom Arbeitgeber
bereitgestellt werden.

Meistens arbeitet sie zuhause bis zum friihen Nachmittag, verbringt dann Zeit mit ihrer Familie und arbeitet
nach 20 Uhr weiter.

und Anfang der Arbeit sind mindestens 11 zusammenhédngende Stunden Ruhephase einzulegen,
um Erholung zu erméglichen. Bereits kurze Unterbrechungen der Ruhezeit (z. B. zum Lesen von
E-Mails oder Telefonate) haben eine negative Auswirkung auf die Schlafqualitat und -dauer, die
Erholung und die Leistungsféhigkeit am nédchsten Tag sowie Gesundheit und krankheitsbedingte
Fehlzeiten.

a_ Mobglicherweise hélt Sofia nicht die gesetzlich vorgegebenen Ruhezeiten ein. Zwischen Ende

Die restlichen Tage der Woche arbeitet Sofia im Biiro. Dort hat ihr Arbeitgeber ihr einen festen Arbeitsplatz mit
einer Dockingstation fur den Laptop und separaten Ein- und Ausgabegeraten bereitgestellt.

(| Sofia hat einen festen, vom Arbeitgeber eingerichteten Arbeitsplatz im Biiro.
Ax

Wenn spatabends Videokonferenzen mit internationalen Niederlassungen stattfinden, flhrt sie diese zuhause
durch.

<—A Sofia kann ihre Arbeitszeit und ihren Arbeitsort weitestgehend autonom gestalten und
a‘ beeinflussen, und ihre Arbeitszeit planen, jedoch unterliegt sie dabei auch Sachzwédngen des
XO|| internationalen Tagesgeschéfts. Hier ist besonders auf die Einhaltung der gesetzlichen
Héchstarbeitszeiten sowie der Ruhezeiten zu achten. Uberstunden sind zu vermeiden oder

zeitnah auszugleichen.

RegelmaRig unternimmt sie auRerdem Dienstreisen zu Kundenunternehmen. Dann nutzt sie — wie auch auf
ihren Wegen ins Biro — die Fahrzeiten im Zug, um unterwegs an ihrem Laptop zu arbeiten.



Diese Arbeitsphasen an nicht festen Arbeitsplédtzen sollten nur zeitlich begrenzt stattfinden, da
Umgebungsbedingungen und Platzangebot an mobilen Orten wie Ziigen schlecht planbar sind.
Dies gilt insbesondere dann, wenn es nicht méglich ist, den Arbeitsplatz und die digitalen
Arbeitsmittel ergonomisch auszurichten. Bei der Planung ist es zudem sinnvoll, auf giinstige
Reisebedingungen zu achten, zum Beispiel méglichst gerdumige Sitzplédtze mit Tischen in
Ruheabteilen.

Auf diesen Zugreisen erlebt sie manche Aufgaben, wie die Bearbeitung von Tabellen, als anstrengender und
frustrierender.

Fiir die Arbeit von unterwegs am Laptop sollten Abstellflichen und Maus genutzt werden. Da
bestimmte Softwareprogramme oft keine automatische Gré3enanpassung flir kleine Bildschirme
beinhalten, wird der Wechsel zu einem anderem Arbeitsinhalt empfohlen.

Es ist Sofia wichtig, jederzeit fur ihre Kunden, ihr Team und ihre Flihrungskraft, aber auch fur den Kollegenkreis
erreichbar zu sein. Berufliche Anrufe und E-Mails hat sie daher auf ihr privates Smartphone umgeleitet. Um
nichts Wichtiges zu verpassen, liest sie auch am Abendbrottisch ihre E-Mails. Das wissen ihre Kolleginnen und
Kollegen mittlerweile auch, und rechnen daher auch mit einer Antwort von Sofia.

Erwartungen, Wiinsche, aber auch Bediirfnisse hinsichtlich der Erreichbarkeit sollten mit dem
Arbeitgeber und dem eigenen Team geklart werden. Da eine private Rufumleitung und somit
stdndige Erreichbarkeit die Abgrenzung von Lebensbereichen erschweren kann, sollte ein
dienstliches Gerét bereitgestellt werden.

Sofia geniel3t die Flexibilitdt, die sie in ihrem Job hat. Die rdumliche Flexibilitdt erlaubt ihr, Pendelzeiten
einzusparen oder sie als Arbeitszeit zu nutzen. Sie schatzt die Nachmittagszeit mit ihrer Familie durch die
zeitliche Flexibilitdt sehr. Aufderdem gibt ihr niemand vor, wann sie welche Aufgaben zu erledigen hat — am
Ende der Woche zahlt nur, ob das Ergebnis stimmt. Im Homeoffice hat Sofia das Gefiihl, konzentrierter arbeiten
zu koénnen.
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Doch zunehmend merkt sie, dass sie die Kolleginnen und Kollegen beneidet, die ausschlie3lich im Buiro
arbeiten und somit Arbeit und Privatleben klarer trennen kdnnen. Sofia merkt, dass ihre Grenze zwischen
Arbeit und Privatleben zu verschwimmen scheint — durch die fehlende raumliche Trennung beschaftigt ihre
Arbeit sie immer haufiger auch noch in ihrer Freizeit und das Abschalten fallt ihr schwer. Ihre Gedanken kreisen
oft auch dann noch um ihre Kunden und Projekte, wenn sie eigentlich Zeit mit ihrer Familie verbringen mdéchte.
Das argert sie, und auch ihr Lebensgefahrte und ihre Kinder wiinschen sich, dass sie mit ihren Gedanken ofter
vollkommen bei ihnen ist.

Sofia erlebt viele Vorteile durch ihre rdumliche und zeitliche Flexibilitét.

Wenn die Abgrenzung von Arbeit und Privatleben schwerféllt, da die Lebensbereiche bei orts-
und zeitflexibler Arbeit verschwimmen, trdgt zum einen die Flihrungskraft die Flirsorgepflicht
dafiir, vor gesundheitsschédigender Uberlastung zu schiitzen. AuBerdem kénnen Schulungen
aufzeigen, wie man Grenzen zwischen Arbeit und Privatleben ziehen, sich in der Freizeit
gedanklich bewusst von der Arbeit abgrenzen und besser entspannen kann, um das Abschalten
von der Arbeit zu erméglichen.

Wenn sie zuhause arbeitet, hat Sofia zudem oft ein schlechtes Gewissen, Pausen einzulegen. Sie befurchtet
dann, dass ihr Kollegenkreis glauben kdnnte, sie arbeite nicht effektiv.

- Es sind regelméBige Pausen einzuhalten, um die Leistungsféhigkeit zu erhalten und einseitigen

a Belastungen vorzubeugen. Neben der gesetzlich vorgeschriebenen Pause (mindestens 30
Minuten bei einer Arbeitszeit von sechs Stunden bzw. 45 Minuten, wenn die Arbeitszeit neun
Stunden (iberschreitet) sind zusétzliche Kurzpausen ratsam. Bildschirmarbeit sollte regelméafig
durch Tétigkeitswechsel oder, wenn dies nicht méglich ist, Kurzpausen unterbrochen werden,
um eine einseitige kérperliche und psychische Belastung und einseitige Belastung bei der
Seharbeit zu vermeiden. Der Pausenzeitpunkt sollte nach Méglichkeit frei wéhlbar sein und die
Pause frei gestaltet werden kénnen.



Klare Zielvorgaben durch die Flihrungskraft kénnen hilfreich sein und sollten daher vereinbart
werden.

Gegenseitige Erwartungen hinsichtlich der Zusammenarbeit bei orts- und zeitflexibler Arbeit
sollten im Team gekléart werden.

Das selbstorganisierte Einhalten von Pausen erfordert zudem ein entsprechendes
Selbstmanagement. Dabei kbnnen Schulungen zum Thema Selbstmanagement und Erholung
unterstlitzen.

Hinzu kommt aus dem gleichen Grund der von ihr empfundene Druck, Aufgaben abschlieRen zu wollen,
auch wenn das bedeutet, dass sie langer als vereinbart dafiir arbeitet. Dadurch empfindet sie die Arbeitstage
zuhause als anstrengender.

Um Fehler und Unfélle zu vermeiden sowie die Konzentrations- bzw. Leistungsféhigkeit und
Gesundheit nicht zu beeintrachtigen, soll die tagliche Arbeitszeit in der Regel acht Stunden nicht
tberschreiten. Die Arbeitszeit kann auf bis zu zehn Stunden téglich ausgedehnt werden, es
muss dann aber innerhalb von 24 Wochen ein Ausgleich der Uberstunden auf durchschnittlich
acht Stunden gewdébhrleistet sein. Unabhé&ngig von der Ldnge des Ausgleichszeitraums wird ein
moglichst zeitnaher Ausgleich der erh6hten Arbeitszeit empfohlen.

Manchmal versucht sie zwar, ganz bewusst einen Abend zu entspannen und vollkommen abzuschalten. Doch
wenn sie dann ihren Schreibtisch sieht, merkt sie, wie sie innerlich nervos wird. Sie wird das Gefiihl nicht los,
dass sie doch noch etwas erledigen kdnnte. Obwohl sie sich jeden Abend mude flhlt, liegt sie oft lange wach,
bevor sie einschlafen kann.

Sofia zeigt erste Belastungssymptome. Die Vereinbarung klarer Zielvorgaben mit der
Fiihrungskraft kann das Abschalten von der Arbeit erleichtern.
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