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Integration der Telearbeit im Unternehmen 

Einführung von Telearbeit in Unternehmen einschließlich Fallstudie im Architekturbüro 
Diese Diplomarbeit beschäftigt sich mit den verschiedensten Aspekten, die bei der Einführung von Telearbeit zu bedenken sind.

Sie enthält nicht nur Vorgehensmodelle zur Einführung von Telearbeit, sondern zeigt auch weitere Aspekte auf, die im Zusammenhang mit Telearbeit auftauchen und auf die Bedacht genommen werden sollte.

Dies sind zunächst vor allem Entscheidungen die bei der Einführung der Telearbeit getroffen werden müssen. Beispielsweise betrifft dies die Formen der Telearbeit, die richtige Auswahl der Telearbeiter, aber auch nötige Schulungen, etc.

Weiters werden Aspekte und Perspektiven der Telearbeit angeführt. Diese gliedern sich in diverse Vor- und Nachteile beleuchtet sowohl für die Arbeitgeber als auch für die Arbeitnehmerseite. 

In diesem Zusammenhang werden auch FAQ´s – Frequently Asked Questions angeführt und beantwortet, um etwaige Fragen oder Überlegungen möglicher Leser bereits in der Diplomarbeit in einem zusätzlichen Kapitel zu beantworten. 

Weiters werden aber auch rechtliche und technische Aspekte nicht unbehandelt gelassen. In diesen Abschnitten wird in rechtlicher Hinsicht beispielsweise auf mögliche Rechtsformen oder aber auch auf bereits existierende Musterverträge für Telearbeit eingegangen. 

In technischer Hinsicht soll eine Anregung gegeben werden, wie Telearbeitsplätze ausgestattet sein sollen, nicht bezogen auf bestimmte Geräte, Hard- oder Software, sondern bezogen auf generell nötige Ausstattung. Auch Sicherheitsaspekte, wie z.B. Datenschutz sollen in diesem Kapitel behandelt werden.

Abschließend soll in dieser Diplomarbeit auch ein Praxisbezug anhand einer Fallstudie mit einem Architekturbüro eingebracht werden. In dieser Fallstudie soll anhand des Konzeptes des Business Process Reengineering versucht werden einen Vorschlag für eine mögliche Einführung der Telearbeit zu erarbeiten. 

In dieser Fallstudie wird vor allem versucht auf graphische Weise die Kernleistungen oder Geschäftsprozesse eines Architekturbüros aufzuzeigen und ausgehend davon auf Einsatzmöglichkeiten der Telearbeit zu schließen. 

Abschließend ist zu sagen, daß in dieser Diplomarbeit versucht wird einen Gesamtüberblick über die Einführung von Telearbeit zu geben und vor allem auch einen Praxisbezug herzustellen.
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ABSTRACT

Diese Diplomarbeit beschäftigt sich mit der Einführung der Telearbeit in Unternehmen und den damit verbundenen Aspekten. Dafür werden zwei Vorgehensmodelle zur Umsetzung der Telearbeit beschrieben. Anhand des Modells des Business Reengineering wurde eine Fallstudie im Architekturbüro durchgeführt, die den Weg zur praktischen Umsetzung der Telearbeit dokumentiert.

Weiters wird nicht nur auf mögliche Qualitätskriterien, wie die verschiedenen Formen der Telearbeit oder die richtige Auswahl von Telearbeitern eingegangen, sondern vor allem auch auf Vor- und Nachteile für Arbeitgeber und Arbeitnehmer und ökonomische Aspekte der Telearbeit bezug genommen. 

Es werden auch rechtliche und technische Aspekte, die bei einer Umsetzung von Telearbeit zu bedenken sind behandelt. In rechtlichen Belangen betrifft dies vor allem die für Telearbeit möglichen Rechtsformen, Musterverträge, Arbeits- und Schutzbestimmungen, sowie eine Empfehlung für die Gestaltung des häuslichen Arbeitsplatzes. 

Der technische Bereich beschäftigt sich mit der nötigen technischen Ausrüstungen, Einsatzmöglichkeiten, Schutz- und Sicherheitsmaßnahmen für Daten und eine Aufstellung von möglichen Kostenfaktoren, die bei der Einführung von Telearbeit zu bedenken sind.

Auch Frequently Asked Questions werden angeführt. Dabei handelt es sich um die Beantwortung von Fragen, die im Zusammenhang mit der Telearbeit immer wieder gestellt werden und vor allem um solche die im Laufe der Bearbeitung der Diplomarbeit in Gesprächen gestellt wurden.

This theses treats the realisation of telework and the related aspects. Therefore two possible procedures are illustrated. By realising the second model, which treats the aspects of business reengineering, a study was made to document a way of a possible practical realisation of telework.

Furthermore not only possible quality criteriums are given, e.g. forms of telework or the way how to choose the right person for teleworking, also advantages and disadvantages for employees and employers and economical aspects considering telework are given.

Moreover aspects of law and technics are mentioned. Aspects of law are e.g. possible legal forms that can be linked with telework, model contracts or working and safety regulations and also recommendations how to structure or design the working place at home.

The technical part treats necessary technical equipment and possible way of usage. Next to this safety and security aspects for data are mentioned and a list of possible cost factors is given which have to be taken into consideration when you want to establish telework on your working place.

Last but not least frequently asked questions are answered. These are not only questions which frequently occur in connection with telework, mainly these are questions which have been asked in interviews during the work on this theses and which come to an answer in here.
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Vorwort zur Arbeit

Ich möchte vorausschicken, daß in der Diplomarbeit generell das männliche Geschlecht, sprich: der Telearbeiter, der Vorgesetzte, der Manager geschrieben wurde. Auf eine Geschlechts​neutralität, wie der Telearbeiter/die Telearbeiterin, der/die Vorgesetzte, der Manager/die Managerin wurde aufgrund einer flüssigeren Lesbarkeit des Textes verzichtet.

1 Einleitung

Heutzutage wird es immer schwieriger im Wettbewerb bestehen zu können. Die Märkte haben sich weg von Verkäufermärkten und von Monopolen hin zu Käufermärkten und zu Polypolen entwickelt. Tatsache ist, daß die Käufer immer besser informiert über die Produkte und die Preise sind und die Tendenz steigend ist. 

Der Wettbewerb wird somit immer stärker und vor allem Flexibilität und schnellere Durchlaufzeiten werden zunehmend wichtiger und sollen ein Überleben des Unternehmens sichern. Telearbeit kann in diesen Bereichen den Unternehmen neue Zukunftschancen bieten.

Ein bedeutender wirtschaftlicher Faktor ist die Geschwindigkeit in welcher neue Produkte entwickelt und hergestellt werden können. Die Zeitdauer zwischen Auftragserteilung und Auftragserledigung oder die Dauer eines Innovationszyklus spielt oft eine wichtigere Rolle als der Preis. Eine Lösung oder Hilfe ist die Telekommunikation. Durch die Nutzung der Zeitverschiebung können Telearbeiter in mehreren Ländern (z.B. Österreich, USA, Australien) am gleichen Projekt arbeiten. So kann an einem Projekt nicht nur 8 Stunden täglich gearbeitet werden, sondern möglicherweise 24 Stunden pro Tag. 

Ein weiterer wichtiger Faktor ist die Flexibilität der Unternehmen. Mittlerweile ist es entscheidend, wie schnell ein Unternehmen auf Auftragsschwankungen und auf Auftragsspitzen reagieren kann. Die Telearbeit ermöglicht hier eine sehr große Flexibilität. 

Zum einen besteht eine freie Arbeitszeiteinteilung durch die Telearbeiter. Diese können daher in einer arbeitsintensiven Phase mehr Zeit investieren und sich auf diese Weise ein Zeitkonto ansparen, daß zu einem späteren Zeitpunkt konsumiert werden kann. Zum anderen können Mitarbeiter durch die Telearbeitseinrichtungen zeitweise, sehr schnell je nach Auftragslage zugeschaltet werden. Somit können Auftragsspritzen leichter und schneller als bisher abgedeckt werden. 

In vielen anderen Ländern ist die Telearbeit bereits stärker eingesetzt als in Österreich [ETO]. Man kann aber sagen, daß die Einführung der Telearbeit über kurz oder lang wahrscheinlich wettbewerbsentscheidend sein wird, zumindest bietet die Telearbeit im internationalen Vergleich Vorteile (Schnelligkeit, Flexibilität, etc.), die man nicht ungenutzt lassen sollte.

Einführung von Telearbeit

Die Einführung von Telearbeit ist keine Sache, die von heute auf morgen erfolgen kann oder sollte. In Bezug auf Telearbeit sollten einige wichtige Aspekte, wie Sicherheitsbereiche, die Betreuung von Mitarbeitern oder mögliche Kommunikationsschwierigkeiten bedacht werden.

Es empfiehlt sich daher eine projektmäßige Aufbereitung zur Einführung der Telearbeit. Ein Weg ist die Einführung der Telearbeit aufgrund vorhandener Arbeitsabläufe als Pilotversuch, wobei ein Vorgehensmodell
 eine mögliche Anleitung für einen solchen darstellen soll.

Der zweite Weg geht über das Business Reengineering (BR)
. Dabei wird ein geplantes oder bereits laufendes Business Reengineering Projekt gezielt um die Telearbeit ergänzt.

Im folgenden soll versucht werden, zu beiden Möglichkeiten (Pilotversuch mit Vorgehensmodell oder Business Reengineering) eine praktische Anleitung oder zumindest einen Einblick über eine mögliche Vorgehensweise zu geben.

1.1 Vorgehensmodell

In diesem Kapitel soll ein Vorgehensmodell zur Einführung der Telearbeit in einem Unternehmen dargestellt werden. Dabei wurde als Literaturvorlagen auf [KORD96] und auf [TTZ] zurückgegriffen, die für eine weitere Vertiefung sehr zu empfehlen sind. 

Das vorgeschlagene Vorgehensmodell ist vorwiegend in 6 Phasen gegliedert, die in den nachstehenden Kapiteln beschrieben werden sollen. Vor allem für größere Unternehmen empfiehlt es sich alle 6 Phasen im Detail zu durchlaufen. Besonders die Einführungsphase, welche die Unterkapitel 2 bis 4 umfaßt, ist besonders für große Unternehmen von Belang, da darin empfohlen wird, sich zunächst auf eine ausgewählte Projektgruppe zu beschränken und erst später die Telearbeit auf weitere Mitarbeiter auszuweiten. 

Bei mittleren und kleinen Unternehmen kann gegebenenfalls auf eine Projektgruppe verzichtet werden, da die Anzahl der telearbeitenden Mitarbeiter von Beginn an geringer als bei großen Unternehmen sein wird. Die allgemeine, in den einzelnen Phasen beschriebene Vorgehensweise, ist jedoch für mittlere und kleine Unternehmen gleichfalls anwendbar wie für große.

Phase
Dauer
Aktivitäten

Vorbereitung
1 – 2 Monate
Sensibilisierung und Motivierung der Beteiligten

Vorstudie
2 – 4 Monate
Erstellung eines Grobkonzeptes

Projektgestaltung
3 – 6 Monate
Erstellung eines Detailkonzeptes

Umsetzung
12 Monate
Einführung und alltägliches Management

Erfolgskontrolle
Parallel
Begleitforschung und Kosten-Nutzen-Analyse

Ausweitung
nach 18 - 24 Monaten
Ausweitung auf andere Unternehmensbereiche

Tabelle 1: Phasen des Vorgehensmodells [KORD96]

1.1.1 Vorbereitung

Beschreibung

Es hat sich gezeigt, daß der Wunsch nach Telearbeit in einem Unternehmen oft von bestimmten Personengruppen ausgeht. Diese Personengruppen sind Mitarbeiter, die durch die Medien oder ihren Bekanntenkreis auf die Möglichkeit der Telearbeit aufmerksam gemacht wurden und diese als Arbeitsform in ihrer persönlichen Situation bevorzugen würden. Auf der anderen Seite kann Telearbeit vom Managements ausgehen, welches sich von der Einführung Flexibilisierung und eine Steigerung der Produktivität verspricht.

In der Phase der Vorbereitung wird daher empfohlen, das Thema Telearbeit mit allen im Unternehmen betroffenen Personengruppen zu diskutieren und eine Sensibilisierung und Motivierung hinsichtlich des Telearbeitsprojekts zu erreichen. Diese Sensibilisierung kann sowohl in Einzelgesprächen, als auch in Workshops und Diskussionsrunden durchgeführt werden. Ein wichtiges Ziel dabei soll es sein, etwaige Fragen zu klären, eine aktive Unterstützung des Top-Managements sicherzustellen und die weitere Vorgehensweise schriftlich in einem Vorgehensplan festzulegen. Für diese Phase sind 1 bis 2 Monate Dauer veranschlagen und sie soll durch umfassende Informationen eine positive Grundstimmung schaffen.

Schritte

Top-Management

Vor allem in der Anfangsphase ist es wichtig, klärende Gespräche mit dem Top-Management zu führen. Das Top-Management soll unterstützend hinter der Realisierung des Projekts stehen. Dabei wäre es wichtig, wenn die Geschäftsführung ihre Zustimmung und Unterstützung nicht nur nach innen, wie etwa durch eine Absichtserklärung kundtut, sondern vor allem auch nach außen hin zeigt, daß man das Projekt protegiert. Vor allem ist eine klare Linie nicht nur im Unternehmen besonders wichtig, sondern erschwert gegebenenfalls auch einen vorschnellen Rückzug aus dem Projekt, falls wider Erwarten Probleme auftreten sollten.

Mittleres Management

Das mittlere Management ist oftmals am schwierigsten für die Einführung der Telearbeit zu gewinnen. Dies betrifft nicht nur die Personalabteilungen, sondern generell alle von der Umstellung auf die neue Arbeitsform betroffenen Abteilungen. Die Ressentiments oder die Widerstände kommen vor allem von Managern, die fürchten ihren Führungsstil nicht umstellen und daher zukünftig ihre Mitarbeiter nicht mehr entsprechend führen zu können. 

Betroffene Mitarbeiter

Von seiten der unmittelbar betroffenen Mitarbeiter sind oft die geringsten Widerstände oder Bedenken zu erwarten. Für die Mitarbeiter überwiegen meist die persönlichen Vorteile, die sich von der neuen Arbeitsform versprochen werden. Etwaige Bedenken oder befürchtete Nachteile sollten bereits in dieser Phase besprochen und ausgeräumt werden. Eine endgültige Auswahl der telearbeitenden Mitarbeiter soll jedoch erst in der zweiten Phase des Projekts stattfinden.

Kollegen

Auch die Kollegen der zukünftigen Telearbeiter müssen informiert, motiviert und vor allem auch aktiv im Projekt einbezogen werden. Die Kollegen sind Mitarbeiter, die aus welchen Gründen auch immer im Betrieb verbleiben. Jedoch auch deren Arbeitsform verändert sich durch die Telearbeiter entscheidend. Zum einen müssen sie sich daran gewöhnen, nicht mehr im selben Büro oder Firmengebäude zu arbeiten wie ihre Kollegen und sie müssen sich auf die neue Kommunikationsform mit den Telearbeitern einstellen. 

Zum anderen müssen die im Büro Verbleibenden den Telearbeitern oft Information oder Daten zur Verfügung stellen, die die Telearbeiter für ihre Arbeit zu Hause benötigen. Aus diesem Grund müssen Neid oder Gefühle der Benachteiligung vom Beginn an ausgeräumt werden, um eventuelle Leistungsverringerungen oder gar Sabotageakte zu vermeiden.

Betriebsrat

Der Betriebsrat sollte bereits ab der ersten Phase aktiv im Projekt eingebunden und mit Information versorgt werden. Eine Einbeziehung des Betriebsrates verhindert, daß ein zu spät informierter Betriebsrat dem Projekt skeptisch, wenn nicht sogar ablehnend gegenüber steht. Bei einer aktiven Mitarbeit hingegen können Bedenken und eventuelle rechtliche Schwierigkeiten rechtzeitig berücksichtigt und Anregungen mit eingeplant werden.

Externe Experten

Vor allem in der Vorbereitungsphase ist der Rat und das Wissen externer Experten oft entscheidend. Diese Personen haben die Aufgabe einen entsprechenden Vorgehensplan für das Unternehmen zu erstellen und dessen Durchführung zu überwachen. Außerdem bringen sie ihr Know-how in das Unternehmen ein und stellen durch ihre Erfahrung eine wesentliche Stütze in der Beratung und der Sensibilisierung dar.

Ziele

· Motivierung und Sensibilisierung aller Betroffenen

· Unterstützung des Top-Managements sichern

· Treffen von Grundsatzentscheidungen

· Entscheidung über die Einbeziehung externer Berater

· Information und Einbindung des Betriebsrats

· Schriftliche Festlegung des Vorgehensplans

1.1.2 Vorstudie

Beschreibung

In der zweiten Phase werden die Tätigkeitsfelder und die Arbeitsabläufe im Unternehmen analysiert um eine Entscheidung treffen zu können, welche Arbeitsbereiche und welche Mitarbeiter für Telearbeit in Frage kommen werden. Diese Phase der Vorstudie soll 2 bis 4 Monate dauern, um eine umfassende Analyse durchführen und entsprechende weitere Schritte vorbereiten zu können.

Schritte

Arbeitskreis

Ein Arbeitskreis von 5-8 Personen aus den verschiedenen Abteilungen und dem Betriebsrat sollte gebildet werden. Die Kompetenzen und die Verantwortlichkeiten des Arbeitskreises müssen von Beginn an festgelegt werden, um effektives Arbeiten garantieren zu können. Der Arbeitskreis, gemeinsam mit dem Vorstand, sollte die für das Unternehmen gewünschten Ziele festlegen, um eine gemeinsame Arbeitsbasis zu schaffen und um abschließend eine Erfolgskontrolle aufgrund der festgelegten Ziele durchführen zu können. 

Anschließend prüft der Arbeitskreis mögliche Einsatzmöglichkeiten der Telearbeit im Unternehmen. Mit der Festlegung der Ziele und der Analyse der möglichen Telearbeitsfelder
, wird auch eine Entscheidung über die Form der Telearbeit
 (Teleheimarbeit, alternierende Telearbeit, etc.) getroffen. 

Nach Absprache mit dem Vorstand, in der ein Arbeitsbereich als Pilotbereich ausgewählt wird, hat der Arbeitskreis die Aufgabe, diesen Bereich genauer zu analysieren. In dieser Analyse muß besonderes Augenmerk darauf gelegt werden, die genauen Arbeitsabläufe, die verwendeten Arbeitsmittel und die Art und Weise der Kommunikation aufzuzeichnen.

Oftmals kann sich dies innerhalb des Unternehmens als schwierig erweisen, da man mit großer Wahrscheinlichkeit auf Widerstände der betroffenen Abteilungen stoßen wird. Deshalb sollte man versuchen Zweifel und Ängste auszuräumen und sich wie bereits in Phase 1 die Telearbeit als unternehmenswichtiges Ziel vor Augen führen.

Verantwortlicher Projektleiter

Der verantwortliche Projektleiter sollte beim gebildeten Arbeitskreis mitarbeiten und sich hauptsächlich mit der Einführung der Telearbeit beschäftigen. Er übernimmt die Koordination aller Abläufe, die Einbindung und die Information der, mit dem Projekt verbundenen, Mitarbeiter. 

Arbeitsbereiche und betroffene Mitarbeiter

Der oder die ausgewählten Arbeitsbereiche werden vom Arbeitskreis bestimmt. Die nächste Aufgabe ist die Auswahl der für Telearbeit in Frage kommenden Mitarbeiter. 

Welche Arbeitsplätze für Telearbeit in Frage kommen, ergibt sich aus der durchgeführten Analyse der Arbeitsabläufe. 

Welche Mitarbeiter in Frage kommen, sollte zunächst aus der Freiwilligkeit des Mitarbeiters und der durch Gespräche festgestellten Eignung geklärt werden. Zusätzlich sollen nicht ausgewählte Mitarbeiter über die Gründe der Ablehnung informiert werden, um künftige Schwierigkeiten seitens dieser Arbeitnehmer zu vermeiden.

Ziele

· Bildung eines Arbeitskreises

· Festlegung eines verantwortlichen Projektleiters

· Festlegung der Ziele 

· Analyse der möglichen und Auswahl eines Arbeitsbereiches

· Festlegung der Organisationsform und des Arbeitszeitmodells

· Auswahl der geeigneten Mitarbeiter

1.1.3 Projektgestaltung

Beschreibung

Ziel dieser Phase ist die Festlegung eines Umsetzungsplanes. In diesem Plan sollen alle Aspekte für die Einführung der Telearbeit berücksichtigt werden. Maßnahmen, wie technische Umsetzung, rechtliche Regelungen und persönliche Betreuung sollen darin schriftlich und bindend festgelegt werden. Diese Phase ist sehr arbeitsintensiv. In dieser Zeit sind der Rat und das Wissen externer Experten besonders nützlich. Durch deren Erfahrung können individuelle Lösungen für das Unternehmen gefunden und entwickelt werden. Auch die Gefahr wichtige Aspekte, wie Datensicherheit, etc. unberücksichtigt zu lassen, ist geringer.

Schritte

Arbeitsabläufe

In der Phase der Vorstudie wurden ein oder mehrere Arbeitsbereiche für die Einführung der Telearbeit ausgewählt und die Arbeitsabläufe innerhalb dieser Bereiche analysiert. Falls die Auswertung ergeben hat, daß eine Änderung des Arbeitsablaufes erforderlich ist, muß dieses nun mit Hilfe aller betroffenen Mitarbeiter beratschlagt und festgelegt werden. 

Führungsverhalten

Ebenso, wie manche Arbeitsabläufe geändert werden müssen, muß sich eventuell auch das Führungsverhalten der betroffenen Manager ändern. Telearbeit sollte mit einem zielorientierten Führungsstil verbunden sein. Das bedeutet, daß die Kooperation und der Teamgeist aller Betroffenen gefördert wird und erfordert Vertrauen in die Telearbeiter von Seiten des Managers. 

Vor allem den telearbeitenden Arbeitnehmern muß ein solches Vertrauen gegenüber ihrer Leistungsfähigkeit und ihrer Bereitschaft gute Arbeit zu leisten entgegengebracht werden. Dies sollte insofern nicht allzu schwer sein, da die künftigen Telearbeiter in der Analysephase von den Managern selbst ausgewählt wurden.

Kommunikation und Technik

Die Ausstattung des Telearbeitsplatzes soll in technischer Hinsicht (Hard- und Software) zumindest gleichwertig zum Arbeitsplatz im Büro sein, um eine Behinderung der Arbeit zu verhindern und um Kompatibilitätsprobleme auszuschließen. Wesentlich ist es eine Lösung zu finden, um die Kommunikation (Sprache und Daten) zwischen den im Büro verbleibenden und den zu Hause arbeitenden Mitarbeitern zu bewerkstelligen. In diesem Zusammenhang sollte weiters über Datenschutz und Datensicherheit nachgedacht und eventuelle Sicherheitsmaßnahmen von Beginn an miteingeplant werden.

Schulungs- und Trainingsmaßnahmen

Schulungs- und Trainingsmaßnahmen
 nehmen eine wichtige Rolle bei der Einführung der Telearbeit ein. Sie sollen nicht nur technische Aspekte berücksichtigen, sondern besonders telearbeitsspezifische.

Einerseits sind diese Schulungen für Telearbeiter wichtig, da sie ihre Arbeit künftig von zu Hause aus erledigen sollen. Dies bringt nicht nur veränderte Arbeitsumstände mit sich, sondern vor allem auch veränderte Lebensumstände. So sollte ein Telearbeiter nicht nur die Fähigkeiten besitzen seine Arbeit selbständig zu erledigen, sondern erforderlichenfalls auch kleinere Reparaturen oder Softwareinstallationen durchführen zu können. 

Andererseits sollen auch im Büro verbleibende Mitarbeiter und Manager an Schulungen teilnehmen, denn auch ihre Arbeitsabläufe werden durch die Telearbeit zumindest in kommunikativer Hinsicht verändert. 

Arbeitsrechtliche Regelungen

Mit den arbeitsrechtlichen Regelungen sind nicht nur das Arbeitsverhältnis
 (Dienstvertrag, Werkvertrag, etc.), sondern auch versicherungsrechtliche Regelungen, Haftungsfragen, Urlaubs- und Krankenstandsregelungen zu verstehen. Es gibt zur Zeit keine eigene gesetzliche Regelung für Telearbeiter. Deshalb sollten bereits vor der Einführung der Telearbeit die entsprechenden Regelungen und Vereinbarungen mit den Arbeitnehmern und dem Betriebsrat getroffen und schriftlich festgelegt werden.

Ziele

· Vereinbarungen über Arbeitsstatus (Arbeitsvertrag, Arbeitszeit, Aufwandserfassung, Haftung, Versicherung, etc.)

· Ablauforganisation (Arbeitsabläufe, Führung)

· Finden einer Lösung für Datenschutz und Datensicherheit (Verhaltensrichtlinien)

· Festlegung der technischen und der kommunikativen Ausstattung

· Unternehmensinternen Kommunikationsfluß, sowie externe Kommunikation mit Kunden, Partnern etc. sicherstellen

· Schulungen und Training (Telearbeiter, Vorgesetzte, im Büro verbleibende Mitarbeiter)

· Verantwortlichkeiten für die Wartung festlegen

1.1.4 Durchführung

Beschreibung

Diese Phase sollte zumindest 12 Monate andauern. Die Durchführung sieht nach den eher theoretischen Vorarbeiten die praktische Umsetzung der Telearbeit vor. Dabei wird schrittweise nach dem in der letzten Phase erstellten Umsetzungsplan vorgegangen. 

Zunächst erfolgen notwendige Implementationen und Installationen. Die Telearbeitsplätze werden eingerichtet und der Einsatz der Kommunikationsmittel wird vorgenommen. Die vorgesehenen Mitarbeiter beginnen aktiv als Telearbeiter zu arbeiten. Anfänglich werden einige Probleme, hinsichtlich der Technik, aber auch sozialer oder psychologischer Art auftreten. Um diesen Problemen entgegentreten zu können, sollten auf technischer Seite eine Hotline eingerichtet werden und auf sozialer Seite könnte die Einführung einer Sprechstunde hilfreich sein. 

Jedoch nicht nur die Telearbeiter werden von Zeit zu Zeit Hilfe benötigen, sondern auch im Büro verbleibende Mitarbeiter. Diese Mitarbeiter werden ebenfalls neue Erfahrungen sammeln. Die Kommunikation mit den anderen Mitarbeitern geschieht nicht mehr direkt, sie erfolgt auf elektronischem Wege und die Mitarbeiter haben die Aufgabe Daten, Information, etc. für die Telearbeiter aufzubereiten und bereitzustellen oder Daten weiter zu behandeln. 

Die Durchführung dient daher vor allem dazu, um praktische Erfahrungen zu sammeln. Dies gilt für Vorgesetzte, Telearbeiter und im Büro verbleibende Mitarbeiter gleichermaßen. Nachdem zuvor wahrscheinlich niemand echte Erfahrung im Umgang mit Telearbeit hatte, können die in dieser Phase gewonnenen Aspekte nützlich und wertvoll sein. Dies gilt sowohl für die weiterführende Telearbeit in den bereits ausgewählten Tätigkeitsbereichen, aber ebenso für eine mögliche Ausweitung der Telearbeit innerhalb des Unternehmens.

Wenn die Arbeitsform Telearbeit im Unternehmen zur Anwendung kommt, soll von Seiten der Unternehmensleitung nicht auf die telearbeitenden Mitarbeiter "vergessen" werden: sie sollten genauso wie bisher zu Betriebsversammlungen eingeladen werden, Karrierechancen und Weiterbildungsmöglichkeiten müssen gewahrt bleiben. Falls Telearbeit im größeren Rahmen in einem Unternehmen eingeführt werden soll, sind unternehmensintern generell die Beurteilungs- und Beförderungskriterien neu zu formulieren.

Ziele

· Abteilungs- und Teambesprechungen festlegen

· Telearbeiter nach wie vor in den Betrieb und in innerbetriebliche Vorgänge einbeziehen

· Erfahrungsaustausch ermöglichen

· Weiterbildung ermöglichen

· Sicherstellung der beruflichen Aufstiegsmöglichkeiten (gleiche Karrierechancen)

· Einrichtung der Telearbeitsplätze (Technik, Mobiliar, Arbeitsutensilien, etc.)

· Gegebenenfalls Büroarbeitsplatz neu gestalten bzw. Teilung des Büroarbeitsplatzes organisieren (Desk Sharing)

1.1.5 Erfolgskontrolle

Beschreibung

Die Phase der Erfolgskontrolle läuft teilweise parallel zu den übrigen Phasen ab. Sie hat zum Ziel, den Erfolg zu überprüfen, Schwachstellen aufzudecken, Verbesserungen zu erarbeiten und Erfahrungen zu dokumentieren. Die Kontrolle soll das Ausmaß der Zufriedenheit aller Beteiligten feststellen. Ein wesentlicher Bestandteil dieser Phase ist aber auch die Kosten-Nutzen-Analyse. 

Oft ist es sinnvoll, die Kontrolle durch einen unabhängigen Experten durchführen zu lassen. Ein solcher Berater wird unvoreingenommen sein und über alle notwendigen methodischen Kenntnisse und Erfahrungen verfügen. Ein weiterer Vorteil eines Experten besteht darin, daß ihm meist freier Auskunft von Seiten der Arbeitnehmer gegeben werden kann. Aus Interviews mit dem Management, dem Betriebsrat, den Angestellten und allen zusätzlichen Beteiligten können Schwachstellen und positive Erfahrungen gefiltert werden. 

Um den Nutzen, den Erfolg oder den Mißerfolg der Einführung der Telearbeit messen zu können, sollte vor Beginn des Projektes eine Ist-Bestandsaufnahme durchgeführt werden. Kurz nach der Einführung und zu einem festgesetzten späteren Zeitpunkt werden abermals Evaluierungen durchgeführt. Diese geben anhand der ursprünglichen Bestandsaufnahme und der zu Beginn festgelegten Ziele, Aufschluß darüber, ob die Einführung der Telearbeit einen Nutzen für das Unternehmen darstellt. 

Ein weiterer Vorteil einer ständig durchgeführten Kontrolle ist, daß bereits in einem frühen Stadium Kurskorrekturen durchgeführt werden können, falls diese erforderlich erscheinen. Auch positive Erfahrungen sollen in die Dokumentation miteingehen. Sie können dem Management für eine Darstellung nach innen (eventuell für eine andere Zweigstelle des Unternehmens) und nach außen (Presseveröffentlichungen, Werbung) dienen.

Ziele

· Zu Beginn Ist-Bestandsaufnahme

· Laufende Erfolgskontrolle

· Evaluierung der Zufriedenheit aller Beteiligten

· Ermittlung und Bewertung von Veränderungen, die durch die Einführung der Telearbeit entstanden sind

· Kontrolle der Kosten, der Produktivität und der festgelegten Unternehmensziele

· Ermittlung der Nutzfaktoren und der Wirtschaftlichkeit

· Dokumentation der Ergebnisse

1.1.6 Erweiterung

Beschreibung

Sind alle vorhergehenden Phasen abgeschlossen und hat die Phase der Kontrolle ergeben, daß die Einführung der Telearbeit günstig für das Unternehmen ist, kann man daran gehen, Telearbeit zu erweitern. 

Dabei kann man unterscheiden zwischen:

· einer Erweiterung im bisherigen Tätigkeitsbereich

· einer Erweiterung auf andere Tätigkeitsbereiche und

· der Telearbeit als Bestandteil einer umfassenden Reorganisation des Unternehmens

Eine Erweiterung innerhalb einer Abteilung oder eines Tätigkeitsbereiches dürfte keine Schwierigkeiten bereiten, da auch bisweilen von der Telearbeit nur indirekt Betroffene bereits Erfahrung sammeln konnten.

Ebenso dürfte eine Erweiterung auf andere Tätigkeitsbereiche keine größeren Probleme aufwerfen. Die bisherigen Erfahrungen liegen als Dokumentation vor und eine Adaptierung des bereits durchgeführten Vorgehensplans wird sich dann als nicht allzu schwierig herausstellen.

Die dritte Möglichkeit Telearbeit im Unternehmen auszuweiten wäre eine vollkommene Reorganisation aller Geschäftsvorgänge. Dieser Ansatz ist unter dem Schlagwort Business Reengineering
 bekannt. Der Vorstand kann durch die Einführung der Telearbeit und den damit verbundenen Analysen zur Auffassung kommen, daß durch die vorgenommenen Umgestaltungen eine gesteigerte Effizienz und Produktivität oder/und eine Verbesserung der Kundenbetreuung vorliegen. Aus diesen oder ähnlichen Gründen könnte man eine gänzliche Neuorganisation in Betracht ziehen.

Wesentlich ist jedoch, daß sowohl die Einführung der Telearbeit selbst als auch deren Erweiterung innerhalb eines Unternehmens immer durch das Unternehmen veranlaßt und getragen werden. Externe Experten sollten nur als Berater eingesetzt und verstanden werden muß und kann. Die Verantwortung und die Entscheidungen trägt das Unternehmen selbst.

Ziele

· Entscheidung über Fortführung der Telearbeit

· Festlegung, ob und in wie fern Telearbeit im Unternehmen ausgeweitet wird

1.2 Business Reengineering (BR)

Die Erfahrung hat gezeigt, daß für eine erfolgreiche Einführung von Telearbeit und vor allem für die Verwirklichung von erhofften Wettbewerbsvorteilen oder anderer Nutzen eine Adaptierung bzw. eine organisatorische Umgestaltung der Arbeitsabläufe nötig ist [HAMM96]. Das heißt, daß ohne begleitende umfassende Umstrukturierungsmaßnahmen die gesetzten Erwartungen in die Telearbeit wohl nicht oder nur unzureichend erfüllt werden.

Wahrscheinlich wird jedoch kein Unternehmen Business Reengineering vornehmen nur um Telearbeit im Betrieb einzuführen. Andererseits sollte man sehr wohl an Telearbeit denken, wenn man sich als Unternehmen gerade einem Business Reengineering unterzieht oder dieses durchführen möchte. 

Was ist nun Business Reengineering?

„Reengineering is the fundamental rethinking and radical redesign of business processes to achieve dramatic improvements in critical, contemporary measures of performance, such as cost, quality, service and speed“ [HAMM93].

Frei ins Deutsche übersetzt:

Business Reengineering ist fundamentales Überdenken und radikales Redesign von Unternehmen oder wesentlichen Unternehmensprozessen mit dem Ziel, wesentliche Verbesserungen in entscheidenden Leistungsmerkmalen wie Kosten, Qualität, Service und Schnelligkeit zu erzielen.

Die Wesen des Business Reengineering sind somit:

· "Erzielung dramatischer Verbesserungen

· in Kosten, Qualität, Schnelligkeit und Kundenzufriedenheit

· durch Schaffung von prozeßorientierten Abläufen" [HAMM96] 

· "und durch dauerhafte Implementierung der Prozeßorganisation im Unternehmen." [OSTE96]

1.2.1 Elemente des Business Reengineering

Um die Verbesserungen verwirklichen zu können, gibt es im Business Reengineering wesentliche und markante Elemente. Diese sind:

· eine horizontale, funktionsübergreifende Integration in Richtung kundenorientierter Prozeßgestaltung,

· eine vertikale Integration von Ergebnisverantwortung, Entscheidungskompetenz und Durchführung,

· Empowerment der Leistungseinheiten durch multifunktionale Ausbildung und 

· der Einsatz von Informationstechnologie (IT) zur Prozeßgestaltung [SCHR98]

Ad 1.) Elemente der Prozeßgestaltung sind Geschäftsprozesse, Kern- und Supportprozessen. Ein Geschäftsprozeß stellt sich durch ein klar definiertes Arbeitsergebnis dar, welches einen für den Kunden wahrnehmbaren, d.h. meßbaren Nutzen darstellt. Der Kunde ist hierbei nicht nur als Kunde im eigentlichen Sinn als externer Auftraggeber bzw. Abnehmer zu sehen. Auch Unternehmensinterne (Mitarbeiter, etc. ) sind hier als „Prozeßkunden“ zu verstehen. 

„Kernprozesse erzeugen wahrnehmbaren Kundennutzen, sind durch eine spezifische Nutzung von Unternehmensressourcen einmalig, nicht imitierbar und nicht substituierbar. Supportprozesse dienen dazu, Kernprozesse in ihrem Ablauf zu unterstützen (die Kernprozesse sind hier „Prozeßkunden“), sie sind nicht unternehmensspezifisch und daher imitier- und substituierbar.“ [OSTE96]

Das heißt auch, daß die Kernprozesse zusammen die Überlebensfähigkeit des Unternehmens im Wettbewerb ausmachen. "Supportprozesse können im Prinzip durchaus auch in andere Unternehmen ausgelagert werden, sofern diese die Leistung günstiger erbringen können als das eigene Unternehmen" [MÜHL98].

Weiters ist die Bildung von Prozeßvarianten vorgesehen. Dabei variiert, je nach zu erwartender Komplexität eines Prozesse, die Zusammensetzung des Prozeßteams. Dabei werden fallweise auch Experten zugezogen. Das Ziel dabei ist, die einzelnen Prozesse einfach und überschaubar zu halten.

Eine andere Möglichkeit der Prozeßstruktuierung ist die Segmentierung. Hierbei wird eine Segmentierung nach Kunden- und/oder Prozeßgruppen vorgenommen um die Prozesse überschaubar zu halten. Diese überschaubaren Segmente werden jeweils von einem Case Worker/Team übernommen, wobei diese natürlich telearbeitend sein können.

Laut [HAMM96] sind im BR folgende Schritte durchzuführen:

· Den alten Prozeß und die Kundenanforderungen verstehen mit dem Ziel, die heutigen Schwachstellen zu identifizieren sowie die zukünftigen Leistungsanforderungen zu erkennen.

· Einen neuen Prozeß entwerfen, der übernommene Annahmen in Frage stellt.

· Den neuen Prozeß gestalten unter Berücksichtigung aller Details der neuen Arbeitsläufe, der Auswirkungen für alle anderen Elemente in Unternehmen, der Schulung von Mitarbeitern, der Entwicklung der erforderlichen Informationssysteme, etc.

· Die übrigen Mitarbeiter im Unternehmen von der neuen Arbeits- und Lebensweise überzeugen. 

Ad 2.) „Wesentliches Merkmal von Geschäftsprozessen ist, daß sie definierte Ergebnisse mit einem feststellbaren Kundennutzen liefern. Neben dieser qualitativen Vorgabe sind noch andere Vorgaben, sowohl Zielgrößen als auch Nebenbedingungen erforderlich, um Prozesse hinsichtlich des Zielsystems eines Unternehmens optimieren zu können. [...]

Prozesse können in einer Vielzahl von Aktivitäten bestehen, die untereinander keineswegs nur in linearen (sequentiellen) Abhängigkeiten zueinander stehen. Die logische und zeitliche Reihenfolge kann in Abhängigkeit von Zwischenergebnissen variieren, die Verzahnung und damit Parallelität von Aktivitäten ist hier eher die Regel als die Ausnahme. 

Daher muß neben dem Zielsystem ein Handlungsrahmen vorgegeben werden, durch den die Menge der zulässigen Aktivitätenkombinationen begrenzt wird. 

Schließlich sind neben Strategien und Methoden zur Zielerreichung auch Konfliktregeln für den Fall notwendig, daß durch unvorhergesehene Konstellationen Ziel- bzw. Handlungskonflikte auftreten.“ [MÜHL98]

Die Prozesse selbst werden von Case Workern/Teams durchgeführt. Wesentlichster Unterschied zu einem Projektteam ist, daß es meist nur einmalig für ein Projekt zusammenarbeitet. Ein Case Team hingegen arbeitet dauerhaft zusammen. Weiters wird das Case Team nach außen hin durch einen Teamsprecher vertreten, der selbst Teammitglied und nicht Leiter des Teams ist.

Das Case Team bzw. der Case Worker ist für das Prozeßergebnis verantwortlich und organisiert die Arbeit selbst innerhalb eines vorgegebenen Handlungsrahmen. Weiters ist das Team/der Worker nicht nur für die Durchführung des Prozesses verantwortlich, sondern ist auch mit absoluter Entscheidungskompetenz in diesem Bereich ausgestattet. D. h., das Team/der Worker selbst entscheidet über den Zukauf von Dienstleistungen und die Beiziehung von Spezialisten. 

Ad 3.) Die neugestalteten Prozesse erfordern Generalisten. Von den Mitarbeitern erfordert dies umfassende Kenntnisse aus verschiedenen Arbeitsgebieten und vor allem Wissen über die Zusammenhänge. Dies kann nur durch eine systematische Ausbildung im Unternehmen und nicht mehr durch reines Anlernen erreicht werden. Eine Methode dazu ist die „Job Rotation“. Dabei arbeiten die Mitarbeiter nicht nur in einer Abteilung, sondern arbeiten sukzessive in allen Aufgabengebieten und erhalten somit ein fach- und sachübergreifendes Wissen. 

Bei der Mitarbeiterauswahl ist somit nicht mehr das vorhandene Wissen primär entscheidend, sondern vielmehr die Fähigkeit zur laufenden Weiterbildung ausschlaggebend.

Aufgrund der Tatsache, daß nunmehr Handlungsrahmen und Zielvorgaben definiert wurden ändert sich auch die Führungsmethodik. Da die Case Worker/Teams ihre Prozesse eigen​verantwortlich gestalten und durchführen, sind laufende Kontrollen der einzelnen Arbeitsschritte überflüssig. Kontrolle konzentriert sich nunmehr vorrangig auf die Zielerreichung. 

Die neuen Aufgaben für die Führung in einer Prozeßorganisation sind daher primär:

· Vermittlung der Inhalte von Zielsystem und Handlungsrahmen, sowie laufende Justierung

· Vermittlung (prozeßorientierter) Wertesysteme

· Beratung der Case Worker/Teams beim Auftreten von Sonderfällen und/oder Konflikt​situationen

· Unterstützung der Teams bei der Gestaltung der Ausbildung

· Gesamtverantwortung für das Prozeßergebnis gemessen an den Unternehmenszielen [SCHR98]

Ad 4.) Bei BR dient Informationstechnologie (IT) nicht dazu bestehende Abläufe zu automatisieren oder diese mit neuen Mitteln im alten Sinne abzubilden. IT wird vielmehr dazu eingesetzt, um neue Gestaltungsmöglichkeiten zu suchen und um neue Prozesse zu entwickeln. 

Bei der Entwicklung neuer Prozesse können mittels IT nicht nur unternehmensinterne Arbeitsabläufe umgestaltet werden, sondern auch Prozesse externer Partner, wie Kunden und Lieferanten mit einbezogen werden.

Die Informationstechnologie schafft neue Möglichkeiten der Informationsnutzung. So sind Daten und Informationen praktisch beliebig vervielfältigbar und flexibel an unterschiedlichen Orten durch mehrere Benutzer abfragbar.

1.2.2 Phasenkonzept von BR-Projekten

Mögliche Phasen eines Business Reengineering-Projekts:

Phase
Aktivitäten

Initialisierung
Auslöser und Gründe eines BR-Projekts

Vorstudie
Erbeitung der Projektziele des Projektauftrags

Projekteinrichtung
Festlegung der Projektorganisation, Information aller Beteilgten

Aufgabenanalyse
Abbildung und Bewertung des Ist-Zustands als Grundlage zur Qualitätskontrolle der neuen Prozesse

Prozeßanalyse
Auffinden vorhandener Prozesse

Prozeßdesign
Umgestaltung der Prozesse hinsichtlich der Zielsetzung

Implementierung
Praktische Umsetzung der neuen Prozesse

Optimierung
Optimierung der Prozesse für die Praxis

Tabelle 2: Phasen eines BR-Projekts

Initialisierung

Unter Initialisierung sind die Auslöser für ein BR-Projekt zu verstehen. Mögliche Auslöser oder Gründe für die Einleitung von Business Reengineering können zu lange Durchlaufzeiten, der Wunsch nach erhöhter Produktqualität und Produktvielfalt oder aber auch der Wunsch nach erhöhter Flexibilität sein, um schneller und effektiver auf veränderte Marktsituationen und Kundenwünsche reagieren zu können. Aber ebenso ein Absichern von Wettbewerbsvorteilen und die Umstellung auf neue Informationstechnologien stellen Gründe für ein BR-Projekt dar.

Vorstudie

In dieser Phase wird eine globale Analyse der Unternehmenssituation durchgeführt. Die Beweggründe für ein BR-Projekt sind bereits aus der Initialisierung bekannt. Nunmehr wird bei der Vorstudie daran gearbeitet, die Gründe und die Auslöser oder besser die Projektzielsetzung und die damit verbundenen Unternehmensvorteile für das BR-Projekt in einer Vision zu verarbeiten und diese zu einem globalen Unternehmensziel zu institutionalisieren. D.h. hier soll die Marschrichtung festgelegt werden, was mit dem Projekt erreicht werden soll und auch die Bewertungskriterien sollen hier festgeschrieben werden, um abschließend eine Kontroll​möglichkeit und einen Maßstab zu haben, ob das Projekt auch die gewünschten Erfolge bringt.

Projekteinrichtung

Hier werden die Aufgaben des BR-Projekts abgrenzt, es wird das Projektteam zusammen gestellt und der Projektleiter festgelegt. Weiters erfolgt die Erstellung eines Rahmenplan für das Projekt. Hierbei werden die wichtigsten Termine (Meilensteine) und die zu Verfügung stehenden Ressourcen festgehalten. Nachdem nun auf oberster Unternehmensebene die allgemeinen Aufgabenabgrenzungen, die Bedingungen und der Rahmenplan für das Business Reengineering Projekt erarbeitet wurden, muß dazu übergegangen werden im Unternehmen, sprich auf allen Unternehmensebenen, ein Fundament für das Reengineering-Projekt zu schaffen.

Die mit dem Projekt verbundene Zielsetzung soll im Unternehmen nicht nur verdeutlicht, sondern verankert werden. Um eine negative Grundstimmung oder Ressentiments gegen das Projekt zu verhindern, ist eine ehrliche umfassende Information aller involvierten Personen unbedingt erforderlich. In einer oder mehreren Informationsveranstaltungen geleitet durch das Reengineering Team, gestärkt durch die Unternehmensleitung soll informiert und gezeigt werden, daß es sich nicht um irgendein, sondern um ein unternehmenswichtiges Projekt handelt.

Aufgabenanalyse

Von momentanen Abläufen oder Aufgaben muß man vor allem wissen, zu welchem Resultat sie führen, wie gut (oder schlecht) sie funktionieren und warum sie keine besseren Ergebnisse hervor bringen.

Um dieses Wissen über einen bestehenden Prozeß oder Arbeitsablauf zu erhalten, empfiehlt es sich eine Ist-Zustandserhebung durchzuführen. Dabei werden die bestehenden Strukturen, Abläufe und Aufgabenverteilungen erhoben und dokumentiert. Eine Möglichkeit sich über bestehende Arbeitsabläufe zu informieren wäre eine Sichtung vorhandener Dokumentationen, wie Organigramme, Qualitätssicherungshandbücher (ISO-Zertifizierung), Stellen​beschreibungen, etc. Sehr hilfreich und eigentlich unerläßlich sind Gespräche oder Interviews mit ausführenden Personen oder Stelleninhabern. Dabei wäre es wichtig herauszufinden, ob es für einen Aufgabenablauf neben den formellen, auch einen informellen Weg gibt. 

Weiters sollten die Schnittstellen zwischen den einzelnen Arbeitsschritten festgehalten und auf etwaige Problemstellungen hin untersucht werden. Im Zuge der Aufgabenanalyse ist es sinnvoll und notwendig ein Stärken/Schwächen Profil zu erstellen. Dabei werden die bereits bekannten Stärken eines Arbeitsauflaufes, aber im besonderen Maße auch die Schwächen aufgezeichnet. Am Schluß dieser Aufgabenanalyse steht die Ermittlung eines Zeit/Mengen Profils, welches gemeinsam mit dem Stärken/Schwächen Profil als Grundlage für eine Ermittlung der Verbesserungspotentiale dient. Vor allem stellen diese Profile die Basis für eine Überprüfung des Nutzen am Ende des BR-Projekts dar.

Mögliche Probleme

Oft bleiben trotz Analyse die Gründe für eine bestimmte Ablaufgestaltung unklar und eine klare Definition der Schnittstellen wird damit erschwert. Weiters gibt es wie bereits angesprochen oftmals einen formellen Weg einer Aufgabenbehandlung und einen tatsächlichen informellen Weg. Und nicht zuletzt wird die "Schuld" für eine bekannte Ineffizienz eines Aufgabenablaufes auf vorhandenen EDV-Systemen geschoben.

Zu den möglichen Folgen der angeführten Problemstellungen zählt vor allem eine Verzögerung des Projektablaufes.

Prozeßanalyse

Prozesse sind oftmals verborgen hinter Abteilungen oder Abteilungsfunktionen. D.h., daß die existierenden Prozesse zuerst herausgefunden werden müssen. Eine gute Vorgehensweise dabei ist, daß man nach Anfangs- und Endpunkten sucht, wie z.B. Auftragseingang und Warenauslieferung oder Anbotseinladung und Auftragsvergabe und die Ausführungskette zwischen den beiden Ansatzpunkten verfolgt. 

Die somit erkannten Prozesse sollen dokumentiert, entsprechend aufbereitet und veranschaulicht werden. Anschließend soll eine qualitative Bewertung vorgenommen werden. Diese Bewertungen werden die Grundlage für eine Evaluierung des Nutzens der neugestalteten Prozesse darstellen. In die Bewertung soll daher eingehen, ob der derzeitige Prozeß oftmals unterbrochen wird, sprich durch viele Hände geht, welche Qualität die Prozeßergebnisse aufweisen, welche Leistungsmengen pro Periode erreicht werden und wie hoch der derzeit erforderliche Ressourceneinsatz ist.

Anhand dieser Analysen wird festgestellt, welche Prozesse überhaupt eine Neugestaltung erfahren sollen. Dabei ist es durchaus möglich, daß ein derzeitiger Prozeßablauf bereits so gut ist, daß er keines Redesigns bedarf oder aber auch, daß man sich im ersten Schritt nur auf eine Gestaltung der wichtigsten Prozesse beschränkt und die übrigen Prozesse erst in einer zweiten Phase neu gestaltet. 

Mögliche Probleme

In der Phase der Prozeßanalyse kann es hinsichtlich der Abteilungsgrenzen leicht zu Problemen kommen. Nicht nur daß die Prozesse durch die Abteilungen verdeckt werden, es können auch Bedrohungsbilder entstehen, wenn bislang Verantwortliche das Gefühl bekommen, daß ihnen etwas weggenommen werden wird. 

Ein weiteres Problem kann sein, daß die vorhandenen Abläufe als Prozesse beschrieben und somit für alle Zeit zementiert, anstatt sinnvoll umgestaltet zu werden. Und nicht zuletzt werden Wunschvorstellungen in die Abläufe projiziert, d.h. es werden Abläufe dargestellt in der Form wie man sie gerne hätte, nicht jedoch wie sie vielleicht am besten sind.

Prozeßdesign

Die ausgewählten Prozesse werden nun hinsichtlich der Kunden- und der Ergebnisorientierung neu gestaltet. Bei den neuen Prozessen soll darauf geachtet werden, daß die Schnittstellen und die Zahl der Prozeßbeteiligten minimiert wird. 

Bei Prozessen, in denen es zu Sonderfällen kommen kann, können zur Abdeckung derselben Prozeßvarianten gebildet werden. Auch die künftigen Zielvorgaben und Handlungsrahmen für die Prozeßdurchführung müssen nun festgelegt werden. Als Prozeßverantwortliche werden Case Teams/Worker vorgesehen, die auch mit entsprechender Entscheidungs- und Handlungskompetenz ausgestattet werden müssen. 

Mögliche Probleme

Probleme in dieser Phase sind, daß die späteren Ausführenden noch nicht definiert sind und somit nur eine erster Designentwurf gemacht werden kann, der später auf die Realität adaptiert werden muß. Außerdem wird die Sinnhaftigkeit der neuen Prozesse sicherlich angezweifelt werden, da nicht alle Mitarbeiter die selben Wertvorstellungen hinsichtlich der Ziele der Prozesse haben werden.

D.h., daß Konfliktsituationen und Widerstände sowohl in der Prozeßdesignphase als auch in der Implementierungs- oder Umsetzungsphase zu erwarten sein werden. Diese können nur durch gute Argumente und einer entsprechenden Diskussionsbasis bereinigt werden.

Implementierung

Nach den Phasen der Projektabgrenzung, der Analysen und schließlich der Neugestaltung der Prozesse folgt nun die Phase der tatsächlichen Umsetzung. Dies ist die Phase in der sich die gestalteten Prozesse bewähren müssen. Hier werden die Prozesse aus der Prozeßdesignphase, die bis zu diesem Zeitpunkt eigentlich nur am Papier bestanden haben, in die Tat umgesetzt. 

Die für die künftigen Prozeßaufgaben erforderlichen Kenntnisse und Qualifikationen müssen vorweg von den Case Workern oder Case Teams erworben werden. Dazu müssen die nötigen Schulungsmöglichkeiten angeboten werden. Anschließend werden die nunmehrigen Aufgaben​träger mit ihren Prozeßaufgaben betraut und entsprechend den Grundelementen des Business Reengineering auch mit den erforderlichen Entscheidungskompetenzen ausgestattet. Nach einer gewissen Anlaufphase soll in dieser Phase eine Evaluierung der Prozesse stattfinden. Die neuen Abläufe werden mit den dokumentierten Ergebnissen der ursprünglichen Prozesse und den festgelegten, dokumentierten Meßparametern verglichen und bewertet, ob die neuen Prozesse tatsächlich bessere Ergebnisse liefern.

Optimierung

Die Optimierungsphase ist vorgesehen, um die Prozesse aufgrund der praktischen Erfahrungen aus der Implementierungsphase nachzubessern. 

Qualitätsmerkmale

Bei der Einführung von Telearbeit in einem Unternehmen sind verschiedene Aspekte zu bedenken und Entscheidungen zu treffen. Die einzusetzende Form der Telearbeit, die richtige Auswahl der Telearbeiter, Schulungen, etc. müssen bedacht werden. Im Folgenden soll auf einige Entscheidungspunkte im Detail eingegangen werden.

1.3 Formen der Telearbeit

Die folgende Unterscheidung ist getroffen aufgrund der räumlichen Anordnung der Arbeitsplätze und ihrer Gruppierung.

· Telearbeit, zum Kunden hin verlagert

Unter dem Begriff der unbezahlten Telearbeit verbirgt sich eigentlich keine richtige Arbeit, sondern Arbeit die auf den Kunden übertragen wird. Vor allem die arbeitsintensive Dateneingabe wird durch den Kunden übernommen. Wichtige Schlagworte sind dabei: Telebanking, Informationsdienste, Teleshopping, etc. 
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Abbildung 1: Unbezahlte Telearbeit [UNISTUTT]
· Teleheimarbeit
Unter Teleheimarbeit versteht man, daß Arbeit ausschließlich in der eigenen Wohnung mit Hilfe von Informations- und Telekommunikationstechnologie verrichtet wird. Je nach Rechtsform kann man dabei zwischen einem herkömmlichen Angestelltenverhältnis, Heimarbeit oder beruflicher Selbständigkeit unterscheiden. Für diese isolierte Arbeitsform eignen sich nur Aufgaben mit geringem persönlichem Kommunikationsbedarf und Bereiche, wie Daten- und Texterfassung bzw. –bearbeitung. Häufig genannte Gefahren wie Scheinselbständigkeit und soziale Isolation [TTZ] konzentrieren sich hauptsächlich auf diese Arbeitsform.
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Abbildung 2: Teleheimarbeit [UNISTUTT]

· Alternierende Telearbeit

Bei dieser Arbeitsform arbeitet der Telearbeiter sowohl von zu Hause aus, als auch zeitweilig in der Firma. Bei alternierender Telearbeit bleibt die Kommunikation mit dem Unternehmen und den Kollegen ständig aufrecht erhalten bleibt. Sie ist daher auch als Arbeitsform für höherqualifizierte Mitarbeiter und Führungskräfte geeignet. Die alternierende Telearbeit ist zur Zeit die Verbreitetste und wird allgemein als die Vorteilhafteste empfohlen, da keine Isolation wie bei der reinen Teleheimarbeit zu befürchten ist.

· Mobile Telearbeit

Hierbei handelt es sich hauptsächlich um Außendienstmitarbeiter, Berater, Führungskräfte, Servicetechniker, etc. die mit entsprechender Kommunikationsausrüstung vom Kunden, von Hotels, Baustellen usw. aus, ihrer Arbeit nachgehen können. 

· Nachbarschaftsbüros

Telezentrum, Telehaus, Teleservicezentrum und Nachbarschaftsbüro sind nicht genau abgegrenzte Begriffe, beschreiben jedoch im wesentlichen dieselben Einrichtungen. Generell kann man sagen, daß hierbei ein von einem oder mehreren Unternehmen gemeinsam genutztes Bürozentrum in oder meist am Rande von Wohngebieten beschrieben wird. 

Diese Nachbarschaftsbüros werden von einer oder mehreren Firmen, aber auch oft von den jeweiligen Gemeinden errichtet, um auf diese Weise Arbeitsplätze zu schaffen. Der wesentliche Vorteil liegt in der zeitlichen Flexibilität und der Nähe zur Wohnstätte. Dabei können teure technische Hilfsmittel und Serviceleistungen wie Sekretariate, Reinigungsdienst, Kantinen und Kinderbetreuungseinrichtungen allen Arbeitnehmern zur Verfügung gestellt werden. Nachbarschaftsbüros wurden erstmals – mit staatlicher Unterstützung – in strukturschwachen Gebieten Skandinaviens erprobt [ETO].
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Abbildung 3: Nachbarschaftsbüros [UNISTUTT]

· Satellitenbüros:

Satellitenbüros sind ausgelagerte Büroabteilungen einzelner Unternehmen am Stadtrand, im suburbanen Raum. Sie werden als dezentrale Funktionseinheit eines Unternehmens verstanden und sind mit der klassischen Außenstelle vergleichbar. Sie eignen sich besonders für expandierende Firmen, die ihre alten Firmengebäude beibehalten wollen und zu diesem Zweck Abteilungen auslagern können. Im Gegensatz zu Nachbarschaftsbüros handelt es sich bei Satellitenbüros um firmeneigene Arbeitsstätten.
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Abbildung 4: Satellitenbüros [UNISTUTT]

· Off-shore Telearbeit, Virtuelle Büros:

Bei off-shore Telearbeit findet eine Verlagerung von Arbeit (z.B. Datenerfassung) statt. Diese wird vor allem in Billiglohnländer ausgelagert. Immer häufiger werden virtuelle Firmen gegründet, die aus dem Zusammenschluß mehrerer Anbieter im Netz bestehen und ihren „Firmensitz“ im Datennetz haben. Die Mitarbeiterzahl kann je nach Geschäftslage verringert oder erweitert werden, die Firmen sind daher auch bezüglich Angebot und Größe extrem flexibel.
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Abbildung 5: Off-shore Telearbeit [UNISTUTT]

1.4 Auswahl geeigneter Mitarbeiter für Telearbeit

In diesem Kaptitel soll zunächst eingegangen werden, welche Wege zur Telearbeit führen können und anschließend soll auf mögliche wichtige Eigenschaften von Telearbeitern und deren Vorgesetzten eingegangen werden, um erfolgreich telearbeiten zu können.

1.4.1 Wege zur Telearbeit

Wenn man sich zur Einführung der Telearbeit einmal entschieden hat, ist die richtige Auswahl von Telearbeitern ein sehr wesentlicher Faktor um auch Erfolg der Telearbeit garantieren zu können. Laut [MANAGE] gibt es im wesentlichen fünf Wege um Telearbeiter auszuwählen. 

· Selbsteinbringung

Dabei handelt es sich vornehmlich um Telearbeiter, die sich selbst vorschlagen und sich um eine Anstellung als Telearbeiter antragen. Diese Personen empfinden die Telearbeit als bestmögliche Arbeitsform für sich selbst. Dies ist meist auch von den persönlichen Lebensumständen
 abhängig. Die Gründe dafür sind zahlreich und reichen von langen Anfahrtszeiten zur Arbeit, über Betreuungspflichten gegenüber Kindern oder pflegebedürftigen Personen bis hin zur Vermeidung von Wohnungswechseln. Abschließend läßt sich sagen, daß diese Mitarbeiter grundsätzlich sehr stark motiviert sind hinsichtlich der Telearbeit.

· Zentrale Telearbeitspolitik

Hierbei wird Telearbeit in das Unternehmen als generelle neue mögliche Arbeitsform eingeführt. Dabei kann es sich im ersten Schritt auch um ein Pilotprojekt handeln. Generell jedoch ist zu sagen, daß für alle Arbeitnehmer des Unternehmens die Möglichkeit besteht hinkünftig als Telearbeiter tätig zu sein. Die spezielle Auswahl der Telearbeiter findet dann anhand der Qualifikationen der Arbeitnehmer statt und wird vom jeweiligen Vorgesetzten durchgeführt.

· Reorganisation von innen

Telearbeit wird für einen bestimmten Bereich des Unternehmens genützt. Bei der Einführung werden entweder manche oder sogar alle betroffenen Mitarbeiter zu Telearbeitern. Abhängig von der Firmenpolitik und von den Gegebenheiten kann es dabei auch zu Unstimmigkeiten kommen, vor allem wenn sich die Arbeitnehmer nicht oder nur unzureichend mit der Telearbeit anfreunden können oder diese vielleicht sogar ganz und gar ablehnen.

· Reorganisation von außen

Dabei wird Telearbeit wie auch bei der Reorganisation von innen für einen bestimmten Bereich im Unternehmen eingesetzt. Jedoch im Gegensatz zur Reorganisation von innen wird für diesen speziellen Bereich Personal für Telearbeit eingesetzt, das nicht im Unternehmen bereits arbeitet, sondern speziell dafür eingestellt wird. Diese Möglichkeit wird besonders gerne genützt um Auftragsspitzen im Unternehmen abzudecken ohne zusätzliche Büroräume zur Verfügung stellen zu müssen.

· Verbesserung des Außendienstes

Mitarbeiter, die bereits aktiv im Außendienst tätig sind, werden zusätzlich mit Informations​technologie ausgestattet. Diese werden dadurch flexibler, die Zeit die zuvor für die Anreise zum Unternehmen gebraucht wurde, kann nun effektiver genutzt werden. Weiters wird durch diese Ausstattung der gesamte Außendienst produktiver, da bereits direkt beim Kunden die Möglichkeiten für einen Auftrag überprüft werden können und je nach informations​technologischer Organisation auch bereits verbindliche Aussagen getätigt werden können. 

1.4.2 Nötige Eigenschaften für Telearbeiter und deren Vorgesetzte

Nachdem nun feststeht, welche Wege es gibt Telearbeiter auszuwählen, soll nun darauf eingegangen werden, welche Eigenschaften ein Telearbeiter haben sollte.

Grundsätzlich ist zu sagen, daß ein Telearbeiter die gleichen fachlichen und sozialen Kompetenzen haben muß, wie jeder andere Arbeitnehmer in einer herkömmlichen Arbeitsform auch. Zusätzlich sind allerdings noch weitere Qualifikationen und Qualitäten zur erfolgreichen Arbeit als Telearbeiter nötig. 

Auch ist zu bedenken, daß nicht alle Arbeitnehmer trotz entsprechender Qualifikationen auch automatisch Telearbeiter werden möchten. Die persönlichen und sozialen Umstände sind ein wesentlicher Faktor bei der Telearbeit und manche Menschen sehen sich aufgrund dieser Faktoren oft nicht in der Lage als Telearbeiter tätig zu sein.

Es ist wichtig zu bedenken, daß alle Menschen verschiedene Lebensphasen durchlaufen und nicht in jeder Phase
 Telearbeit als Arbeitsform gleich wichtig ist. So kann Telearbeit wichtig sein, wenn man in der Gründungsphase einer Familie ist, später jedoch wenn die Kinder in der Schule oder bereits aus dem Haus sind, kann die herkömmliche Arbeitsweise und die damit verbundene ständige Integration im Bürogeschehen als wertvoller empfunden werden.

Abschließend ist noch anzumerken, daß für einige der nachfolgenden wichtigen Eigenschaften auch folgendes zu bedenken ist: Nicht alle Personen die Telearbeit betreiben möchten, weisen diese Qualifikationen von Anfang an auf. 

Aus diesem Grund sollte man besonderen Wert auf entsprechendes Training und Schulung der Telearbeiter legen, um die fehlenden Kompetenzen zu ergänzen und die Vorhandenen zu verstärken.

Als wichtige Eigenschaften für Telearbeiter sind im wesentlichen folgende anzusehen:

· Fachliche Qualifikation in einem telearbeitstauglichen Arbeitsfeld: Dies sind die gleichen Qualifikationen und Kompetenzen, wie für eine herkömmliche Arbeitsform.

· Motivation für Telearbeit: Überzeugung, daß diese Arbeitsweise für einen selbst derzeit die beste Lösung ist, aus welchen persönlichen Gründen auch immer.

· Fähigkeiten des Zeitmanagements: Der Telearbeiter muß sich die Arbeit weitgehend selbst einteilen und trotzdem oder gerade deswegen in der Lage sein, die übertragene Arbeit termingerecht fertigzustellen.

· Eigenverantwortlichkeit, Selbstdisziplin, Selbstmotivation: Die Arbeit wird weitgehend in Eigenverantwortung bearbeitet. Dies setzt voraus, daß sich der Telearbeiter, der nicht unter ständiger Kontrolle von Mitarbeitern oder Vorgesetzen steht, sich selbst motivieren kann diese Arbeit auch zu leisten. Aus dieser Tatsache heraus kann man auch die Selbstdisziplin ableiten, die man als Telearbeiter zu Hause vielleicht im stärkeren Ausmaß haben muß als im Büro.

· Selbstorganisation, Selbsthilfe bei auftretenden Problemen, sei es technisch, organisatorisch oder fachlich: Oftmals hat man zu Hause nicht die selben Informationsquellen zur Verfügung, wie im Büro. Sicherlich wird man leicht auf elektronische Informationen oder auf Kollegenmeinungen zurückgreifen können, jedoch ist der Zugriff auf nicht-elektronische Unterlagen oder Produkte erschwert und man muß sich rechtzeitig um die Verfügbarkeit solcher Hilfsmittel kümmern. 

· Technisches Grundverständnis – Umgang mit Telekommunikation: Die zum Einsatz kommenden Kommunikationsmittel sollten zumindest in ihren Grundzügen verstanden werden, um auch kleinere auftretende Probleme selbst beheben zu können, ohne jedesmal auf die Hilfe eines Servicetechnikers angewiesen zu sein.

· Kommunikationsfähigkeiten: Da man als Telearbeiter sehr auf die Kommunikation und auf die Mithilfe von anderen angewiesen ist, ist es wichtig die zur Verfügung stehenden Kommunikationsmittel auch entsprechend nutzen zu können.

· Lernfähigkeit und Lernbereitschaft: Auch bei den herkömmlichen Arbeitsformen soll ein Arbeitnehmer Lernbereitschaft aufweisen. Noch wichtiger ist diese Eigenschaft bei Telearbeitern. Da sich die Informationstechnologien und die Kommunikationsmittel sehr schnell und häufig im Wandel befinden, muß der Telearbeiter gewillt sein, sich immer wieder aufs Neue den Gegebenheiten anzupassen und ständig dazuzulernen.

· Verläßlichkeit: Der Telearbeiter muß aufgrund seiner besonderen Arbeitsform entsprechend verläßlich sein. Dies ist leichter abzuschätzen bei Mitarbeitern, die schon vor Aufnahme der Telearbeit im Unternehmen tätig waren. Von diesen kennt man Arbeitsweise und diverse Arbeitsresultate und weiß, daß sie der neuen Arbeitsform gewachsen sein werden. Schwieriger ist dies bei Personen, die von außen als Telearbeiter im Unternehmen beginnen. Hier empfiehlt sich, wie bei herkömmlichen Arbeitsformen, eine entsprechende Probezeit.

· Eignung der häuslichen und familiären Umstände: Hierbei handelt es sich zwar nicht unmittelbar um ein Qualifikationsmerkmal eines Arbeitnehmers. Dennoch ist dies ein sehr wesentliches Kriterium um überhaupt die Durchführung der Telearbeit zu gewährleisten. Vor allem soll dem Telearbeiter zu Hause genügend Platz zur Verfügung stehen um arbeiten zu können. Ideal wäre hier natürlich ein eigener Arbeitsraum, besonders auch, wenn Kundenkontakt zu Hause notwendig ist. Im allgemeinen jedoch ist ein eigenes Arbeitszimmer nicht Voraussetzung für erfolgreiche Telearbeit. In den meisten Fällen genügt es schon, wenn die Arbeitsfläche von der übrigen Wohnfläche (etwa durch das Arbeitsmobiliar) entsprechend getrennt ist. Ein weiterer entscheidender Punkt im Zusammenhang mit den familiären Umständen ist, daß der Telearbeiter während seiner Arbeit weitgehend ungestört arbeiten kann. Das heißt, daß Lebenspartner, Kinder, aber auch Freunde, Verwandte und Nachbarn angehalten werden, den Telearbeiter auch als arbeitend anzusehen und während der Arbeitszeit nicht zu stören.

Um Telearbeit zum Erfolg werden zu lassen, ist nicht nur die richtige Auswahl der Telearbeiter entscheidend, auch deren Vorgesetzte sollten über gewisse Eigenschaften oder Fähigkeiten verfügen. Als Grundsatz gilt hierbei, daß man eine neue Arbeitsform nicht mit alten Managementmethoden führen kann. 

Wie bereits beim Business Reengineering erwähnt, erfordert die Telearbeit andere bzw. zusätzliche Führungsqualitäten:

· Vertrauen: Dieser Punkt ist besonders wichtig. Wenn man eine Person als Telearbeiter beschäftigt, muß man auch Vertrauen in deren Fähigkeiten und deren Loyalität haben. Auch im Büro ist keine echte Kontrolle über die Arbeit der Mitarbeiter gegeben. Es ist zu bedenken, daß bloße Anwesenheit im Büro noch nicht impliziert, daß auch gearbeitet wird. Generell sollte man daher Vertrauen haben, daß die Arbeit zufriedenstellend erbracht wird. Dieses Vertrauen wird dann auch im Arbeitsergebnis bestätigt werden. Falls nicht, muß dieser Umstand wie bisher mit dem zuständigen Mitarbeiter geklärt werden.

· Die Fähigkeit haben, klare Ziele zu definieren: Da Telearbeit mehr oder minder durch Arbeitsergebnisse gesteuert wird, ist es wichtig den Arbeitnehmern Ziele vermitteln zu können. 

· Die Fähigkeit besitzen, ein Projekt zu leiten und zu begleiten: Dies betrifft vor allem auch die richtige Planung, die Abschätzung des erforderlichen Arbeitsaufwandes, die Aufteilung der zu leistenden Arbeiten und des Zeitmanagements. 

· Gute Kommunikationsfähigkeiten - Fähigkeit Informationen zur Verfügung zu stellen und diese auch zu vermitteln: Dies ist deshalb wichtig, da informelle Informationen die Arbeitnehmer im Büro erhalten, als Telearbeiter außerhalb nicht mehr so unmittelbar zugänglich sind. Es ist daher notwendig, für die Erledigung der Arbeit benötigte informelle Informationen, zusätzlich zu den formellen Informationen zu formulieren und mitzuteilen.

· Einen Führungsstil haben, der sich an Arbeitsergebnissen orientiert: Telearbeit orientiert sich hauptsächlich an Resultaten und weniger an Arbeitsmethoden. Es ist daher besonders wichtig, daß Manager ihre Arbeitnehmer auch danach beurteilen und einschätzen können.

· Die Fähigkeit, Arbeitnehmer zu unterstützen und zur Eigeninitiative anzuregen: Vor allem heißt das, daß Arbeitnehmer nicht das Gefühl haben sollen, daß sie allein gelassen werden. Auch soll es Telearbeitern möglich sein, Vorschläge einzubringen und bei diesen auch ernst genommen zu werden.

· Gutes Verständnis für Telekommunikation und die Akzeptanz, daß räumliche Distanz nicht einen Verlust an Kontrolle oder Führungsverantwortung bedeutet: Dies bedeutet nichts anderes als daß auch der Manager wissen soll, wie Telekommunikation in ihren Grundzügen funktioniert und wie man über die Mechanismen der Telekommunikation Führungsverantwortung zum Ausdruck bringt. 

Nicht alle der hier angeführten Fähigkeiten sind essentiell. Viele können, wie auch beim Telearbeiter, durch entsprechende Schulungen vermittelt und erlernt werden. 

1.5 Persönliche Lebensumstände

Telearbeit wird laut Studien [BIBBY] hauptsächlich von Frauen geleistet. Dies resultiert oftmals aus der Tatsache heraus, daß einerseits viele Frauen in die sogenannte Männerwelt eingedrungen sind und einer beruflichen Beschäftigung nachgehen. Andererseits steht heutzutage dabei oftmals nicht nur das Karrieredenken im Vordergrund, sondern vielmehr die Notwendigkeit arbeiten zu müssen um seinen Lebensstandard halten zu können.

In Bezug auf Telearbeit ist die individuelle Lebensweise entscheidend. Vorauszuschicken ist, daß es natürlich sehr viele verschiedene Lebensformen und Lebensphasen gibt. Beispielsweise gibt es Alleinerziehende, Frauen und Männer, die alleine oder mit den Eltern leben, kinderlose Ehepaare, verwitwete Personen, geschiedene Personen, Eltern mit Kindern oder mit zu betreuenden älteren Familienmitgliedern.

Im folgenden sollen die wohl typischsten Lebensphasen beschrieben und in Bezug zur Telearbeit gestellt werden (frei nach [CLERICAL]).

Keine Partnerschaft, keine Kinder oder andere abhängige Personen

Für junge und unabhängige Frauen und Männer ist reine Telearbeit als Arbeitsform meist nicht oder nur wenig interessant, da sie oft mit wenig oder zumindest weniger sozialen Kontakten als im Büro verbunden ist. 

Für ältere Personen mit gefestigten sozialen Kontakten, mag Telearbeit sehr nützlich sein, besonders dann wenn man alleine arbeiten oder unabhängig sein möchte. 

Andererseits kann bei älteren Personen, die sich vielleicht bereits in einem Telearbeitsverhältnis befinden, diese nicht mehr so interessant sein, wenn sich die Lebensumstände ändern. Solche Änderungen sind vor allem Scheidungen, das Ableben des Lebenspartners oder auch das Wegfallen einer Betreuungstätigkeit.

Partnerschaft, keine Kinder oder andere abhängige Personen

In dieser Lebensphase könnte bereits mehr Interesse an Telearbeit bestehen. Vielfach hängt die Entscheidung zur Telearbeit hier von der Arbeitsform des Partners ab. Aber auch das Fehlen von Kindern erleichtert mögliche Terminprobleme und in kinderlosen Haushalten ist auch weniger Hausarbeit zu bewältigen.

Partnerschaft, Kinder unter 6 Jahren

In dieser Phase besteht das größte Interesse an Telearbeit. Dies ist jedoch auch die Zeit in der der häusliche Druck am größten ist. Hier sollen sowohl die beruflichen als auch die häuslichen (wie Hausarbeit und vor allem Kinderbetreuung) An- und Herausforderungen gemeistert werden. 

In diesem Lebensabschnitt sollte man sich vielleicht schon während der Schwangerschaft überlegen, wie man an die veränderten Lebensumstände herangehen will. Die wichtigsten Entscheidungskriterien sind dabei:

· In wie fern kann man Rückhalt und Hilfe von Seiten des Partners erwarten? 

· Wäre in der Zeit bis die Kinder in den Kindergarten (oder Schule) gehen eine Teilzeitbeschäftigung einer Vollzeitbeschäftigung vorzuziehen?

· Steht ein Kindergarten (beispielsweise Betriebskindergarten) zur Verfügung in dem die Kinder bereits ab dem Alter von sechs Monaten betreut werden?

· Engagiert man zeitweilig für bestimmte Tagesarbeitsstunden eine Betreuungsperson zur Beaufsichtigung des Kindes oder etwa eine Haushaltshilfe?

Realistischer Weise muß man sagen, daß es wohl nur wenigen Menschen vorbehalten ist, alleine eine dreifache Belastung durch Beruf, Haushalt und Familie erfolgreich zu meistern. Zumindest einer der genannten Bereiche muß erleichtert werden. 

Will oder kann man nicht darauf verzichten arbeiten zu gehen, sollte man sich rechtzeitig um Hilfe bei der Kinderbetreuung oder bei der Haushaltsführung kümmern. Eine intakte Partnerschaft, in der beide Partner gleich viele Pflichten wahrnehmen wäre hier wohl der Idealfall. Da dies aber oftmals nicht der Fall ist, empfiehlt es sich auf die Unterstützung der engeren Umgebung (Eltern, Freunden oder Nachbarn) oder von Kindergärten, Betreuungspersonen oder Haushaltshilfen zurückzugreifen.

Partnerschaft, Kinder über 6 Jahren

Diese Lebensphase ist besonders geeignet für Telearbeit. Die Arbeit im Haushalt hat sich durch das Alter der Kinder bereits etwas verringert, die Kinder gehen bereits in die Schule und eine Terminplanung ist daher sehr viel einfacher geworden.

Partnerschaft mit über 18 Jahren

Oftmals bedeutet dieser Zeitpunkt eine entscheidende Veränderung der Lebensumstände, da die Kinder das Haus verlassen. In vielen Fällen bedeutet dies, daß das Haus zu leer wird und man wieder vermehrt Anschluß zu Gemeinschaften sucht. Somit bedeutet dies oft die Rückkehr ins Büro und den Ausstieg aus der Telearbeit.

Mögliche Einsatzgebiete von Telearbeit

Geeignet für Telearbeit ist qualifizierte Arbeit, bei der es nicht auf permanente Anwesenheit, sondern auf das Arbeitsergebnis ankommt [IBIS97].

Detaillierter formuliert ist zu sagen, daß die Arbeit so gestaltet sein muß, daß sie ohne ständigen persönlichen Kontakt mit anderen Personen erledigt werden kann. Das heißt auch, daß der persönliche Kontakt, der notwendig ist für die Erledigung der Arbeit, in periodischen Abständen oder etwa durch technische Hilfsmittel (Telefon, Email, Modem) organisiert werden kann.

Bei der Arbeit selbst muß es sich um Arbeitsbereiche handeln die sich nach dem Arbeitsergebnis richten oder die von Deadlines bzw. fixierten Meilensteinen abhängen.

In Bereichen in denen täglicher Informationstransfer notwendig ist, muß es sich jedenfalls um Information handeln, die orts- und zeitunabhängig abgefragt werden kann. Das heißt bei dieser Art von ständig benötigter und zur Verfügung stehender Information sollte es sich rein um digitale Informationen handeln.

Um eine Idee zu geben, was für Telearbeit geeignet ist, sind hier einige angeführt:

Architektur
Auftragsbearbeitung

Außendienst
Buchhaltung

Büro/Sekretariat
Datenbankentwicklung

Dateneingabe, -verarbeitung und -wartung
Design

Dokumentation
Dolmetschen und Übersetzungsdienste

Graphik und Design
Hotline-Dienste

Journalismus
Kalkulation

Konstruktion
Kundendienst

Lektortätigkeiten
Marktforschung

Medizinische Ferndiagnosen
Planung

Programmierung
Public Relations

Rechtsanwälte
Statistische Auswertungen

Steuerberatung
Systementwicklung

Technische Zeichnungen / CAD
Training und Schulung

Veranstaltungsorganisation
Verkauf und Marketing

Vorbereitung von Seminaren / Training
und viele weitere Arbeitsfelder

Tabelle 3: Mögliche Tätigkeitsfelder für Telearbeit

1.6 Schulungen

Wie bei der Auswahl der Telearbeiter bereits festgehalten wurde, stellen Schulungen einen wichtigen Bestandteil bei der Telearbeit dar. Dabei ist es nicht nur wichtig die, Telearbeiter selbst entsprechend zu schulen, sondern auch andere Personengruppen in die Schulungen miteinzubeziehen.

Als erstes soll hier auf die Schulungs- und Trainingsmaßnahmen eingegangen werden, die die Telearbeiter betreffen.

Zusätzlich zu eventuellen fachlichen Schulungen und Weiterbildungsmöglichkeiten die der Gesamtbelegschaft oder bestimmten Arbeitsgruppen zur Verfügung stehen, sollen für Telearbeiter zusätzliche Selbstmanagementkurse und telearbeitsspezifische Trainingsmöglichkeiten zur Verfügung stehen. 

Unter dem Gesichtspunkt der Selbstmangementkurse soll vor allem auf Zeitmanagement und selbständiger Einteilung der Arbeit Bezug genommen werden. Aber auch Fähigkeiten oder Arbeitstechniken der Arbeitsdokumentation und der Projektabschätzung sollen vermittelt werden. 

In diesem Zusammenhang ist es oft von Nutzen ein Informationsnetz zwischen den Telearbeitern aufzubauen, um auf die Erfahrungen anderer Zurückgreifen zu können.

Telearbeitsspezifische Trainingsmaßnahmen sollen speziell für Telearbeiter auch eine Aufklärung über Gesundheits- und Sicherheitsmaßnahmen am heimischen Arbeitsplatz umfassen. 

Weitere Schulungsinhalte sollen den richtigen und effektiven Umgang mit der für die Telekommunikation zur Verfügung stehenden Hard- und Software vermitteln. Dabei handelt es sich vor allem um die Verwendung von Modems, Emails, etc. aber auch um zusätzliche Arbeitsaufgaben wie das Anlegen von Sicherheitskopien, der Prüfung von Viren, das Wechseln von Tonerkassetten des Druckers, usw. Auch die Behebung kleinerer technischer Probleme sollte gelehrt werden.

In die zuletzt erwähnten Trainingsmaßnahmen sollen nicht nur Telearbeiter, sondern auch deren Manager und Kollegen, die im Büro verbleiben eingebunden werden, da diese ebenfalls zukünftig vermehrt mit Telekommunikationsmitteln arbeiten werden. 

Manager sollen hinsichtlich ihrer veränderten Führungsmöglichkeiten geschult werden. Dies kann wie in anderen Bereichen auch in 1-Tages-Workshops geschehen oder auch in längerfristig angelegten Managementkursen. 

Kollegen, die im Büro verbleiben, erfahren ebenfalls eine veränderte Arbeitssituation. Sie sollten darauf vorbereitet werden, daß sie von nun an nicht mehr direkt mit ihren Kollegen kommunizieren werden, sondern viel häufiger indirekt. Auch werden sie häufiger Fragen übers Telefon oder via Email beantworten. Vor allem aber werden sie wichtige Informationen für die Telearbeiter bereitstellen müssen. 

Bei alledem soll jedoch vermieden werden, daß negative Gefühle gegenüber ihren telearbeitenden Kollegen entstehen. Derartige Gefühle könnten sich nicht nur auf das Arbeitsklima, sondern vor allem auch auf die Arbeitsergebnisse nachteilig auswirken. 

Als wichtiges Hilfsmittel um etwaigen Konflikten im vorhinein begegnen zu können, um wichtige Fragen zu klären und um den Telearbeitern das Gefühl geben zu können weiterhin eine aktive Rolle im Unternehmen inne zu haben, haben sich regelmäßige Meetings als sehr wertvoll erwiesen.

Diese regelmäßigen Meetings, falls sie nicht bereits im Unternehmen fixiert sind, könnten zunächst als Teil des Schulungsprogrammes im Betrieb eingeführt werden, sollten jedoch auf längere Zeit gesehen zu einem integrierten Teil der Unternehmenspolitik werden. 

Fest steht, daß ständige Meetings nicht nur zu einem verbesserten Arbeitsklima beitragen, sondern auch die Produktivität steigern können, da Mißverständnisse im vornherein ausgeräumt werden und die Meinungen der Mitarbeiter als Informationspool dienen können.

Nicht zuletzt sollte man sich überlegen, ob man nicht auch die Familien der Telearbeiter in die Schulungen miteinbezieht. Zumindest sollte man ihnen Informationen über die zu erwartende neue Lebenssituation zukommen lassen, da sie besonders von der neuen Arbeitsform betroffen sein werden.

Telearbeiter
Berufsbezogenes Marketing, Selbstmanagement, Arbeitsorganisation, Präsentationstechniken, Rhetorik, Umgang mit Hard- und Software, Arbeitsrecht, Arbeitsschutz, Ergonomie am Arbeitsplatz, Gesundheits​schutzmaßnahmen

Bei alternierender Telearbeit: Umgang mit wechselnden Arbeitsorten, persönliche Arbeitsorganisation in Bezug auf rechtzeitige Beschaffung nötiger Informationen

Manager
Schulung hinsichtlich der Anwendung ergebnisorientierter Führungs​techniken und stärkerer Zeitplanung, beispielsweise auch im Hinblick auf persönliche Gespräche mit Mitarbeitern

Kollegen im Büro
Entscheidende Änderungen der Arbeitssituation, veränderte Arbeits​abläufe, neue Kommunikationsformen

Familie
Vorbereitung auf die veränderte Lebenssituation

Tabelle 4: Übersicht über mögliche Schulungsmaßnahmen

1.7 Selbstdarstellung des Unternehmens nach außen

Wenn man an die Einführung von Telearbeit im Unternehmen denkt, kann man diese Tatsache natürlich auch als Werbeargument nach außen hin benützen. 

Gerade heutzutage besteht von den verschiedensten Seiten ein sehr großes Interesse an Telearbeit. Dieses sind vor allem, aber nicht ausschließlich wirtschaftliche Interessensgruppen. 

Durch eine verstärkte Öffentlichkeitsarbeit könnte die Telearbeit somit nicht nur direkte, sondern auch indirekte Vorteile für das Unternehmen erbringen. Mögliche Wege der Öffentlichkeitsarbeit wären etwa eine Homepage, Presseveröffentlichungen, Folder, Informationsveranstaltungen oder Workshops in den besonders auf die Telearbeit eingegangen werden kann. 

Auf die Möglichkeit einer Homepage soll im folgenden detaillierter eingegangen werden.

Homepage im Internet

Da man sich bei der Telearbeit auch verstärkt mit der Telekommunikation auseinander setzen muß, sollte man sich überlegen, ob man nicht das Internet für die Public Relations nützt. 

Das Internet ist wohl unbestritten das größte Verbreitungsmedium von Informationen aller Art. Ein weiterer Vorteil des Internets ist, daß es weltweit verbreitet ist und die unterschiedlichsten Interessensgruppen und Bevölkerungsschichten gleichermaßen anspricht. 

Zusätzlich ist es wohl das einzige Informationsmedium in dem man so viel Information, wie man will, ohne Einschränkungen darstellen und repräsentieren kann. 

Grundsätzlich liegt auch die Entscheidung über die Art und Weise wie die Daten ins Netz gestellt werden beim Unternehmen. Hier stehen vor allem zwei Wege zur Verfügung. 

Zum einen hat man die Möglichkeit die Daten, sprich die Homepage auf das unternehmensinterne Netz, das LAN (Local Area Network), zu stellen und den Internetzugang auf diesem Netz nach außen hin zu ermöglichen. Dies ist allerdings nicht immer die preiswertere Möglichkeit. Wichtiger als die Kosten ist jedoch, daß mit dieser Lösung auch Probleme verbunden sein können. So bedarf es beispielsweise eines Datenschutzes der übrigen Daten, die sich auf dem Netz befinden, die aber für externe Personen nicht einsehbar sein sollen. Das heißt, man muß sein Netz „Hacker“-sicher machen.

Die zweite Möglichkeit ist wohl die einfachere Lösung für ein Unternehmen. Hierbei mietet man sich Speicherplatz und vielleicht auch Servicemöglichkeiten bei einem Provider. Dieser stellt dann die gewünschten Informationen ins Netz. 

Nicht zuletzt sollte sich das Unternehmen Gedanken darüber machen, wie sich das Unternehmen auf den Webseiten präsentieren will. Zum einen könnte man für die Gestaltung ein professionelles Unternehmen beauftragen. Andererseits ist es natürlich auch möglich die Präsentation im Unternehmen selbst zu gestalten.

Die Webseiten sollten jedenfalls nicht zu überladen sein. Sie sollten übersichtlich und informativ gestaltet sein. Vor allem sollten sie auf das Auge des Betrachters ansprechend wirken und benutzerfreundlich gestaltet sein.

Als Inhalte kann man keine Vorgaben treffen. Generell gesagt sollte sich aber das Unternehmen darin präsentieren. Es könnten Mitarbeiter und die Unternehmensstruktur dargestellt werden.

Vor allem empfiehlt sich die Aufgabenbereiche des Unternehmens zu erörtern, die eigenen Produkte darzustellen, aber auch Projekte (z.B. Einführung der Telearbeit) an denen das Unternehmen beteiligt ist oder die es selbst durchführt, könnten angeführt werden. Auch eventuelle Auszeichnungen oder Erfolge könnten zur Präsentation beitragen.

Am Beispiel von Architekturbüros würde das heißen, daß das Büro und dessen Mitarbeiter dargestellt werden. Zusätzlich dazu nach dem Motto „ein Bild sagt mehr als tausend Worte“ sollten Pläne und Fotos bereits vollendete Bauwerke präsentiert werden. Letztendlich als wesentlicher Punkt sollten Wettbewerbserfolge präsentiert werden. Wettbewerbe sind ein wesentlicher Teil in der Arbeit eines Architekturbüros und sollten daher gerade bei der Präsentation nach außen hin nicht vergessen werden.

Aspekte und Perspektiven

Dieses Kapitel und seine Unterkapitel soll eine Zusammenfassung der gängigsten mit Telearbeit verbundenen Argumente (siehe [GES97], [IBIS97], [KORD96], [SONN97], [ETO], [MANAGE], [TELE], [TTZ]) wiedergeben. 

1.8 Soziale und ökonomische Aspekte

· Erniedrigtes Verkehrsaufkommen

In der Urlaubszeit fällt einem sofort morgens und abends ein verringertes Verkehrs​aufkommen auf. Einige Studien belegen nun auch, daß bei Telearbeit zumindest der Verkehr zu den Spitzenzeiten verringert, wenn auch nicht vollständig verhindert werden kann.

· Verringerte Umweltbelastung

Hand in Hand mit einer Verkehrsverringerung geht natürlich auch eine geringere Umweltbelastung durch die Abgase der Autos.

· Mehr Arbeits- und Anstellungsmöglichkeiten

Telearbeit ermöglicht es Personen, die in einer Region mit hoher Arbeitslosigkeit wohnen, dennoch einen einfachen Zugang zur Arbeit zu haben. Auch die Option, Arbeitsplatz​möglichkeiten, die sich weltweit anbieten, kann genützt werden.

Um diesen Vorteil nutzen zu können, muß entweder der Einzelne über die notwendigen technischen Hilfsmittel und über eine gute Reputation und Kompetenz verfügen, damit man auf internationaler Ebene aufmerksam wird oder die lokale Gemeinschaft muß für die nötigen Schritte Sorge tragen um der Region ein entsprechendes Profil zu geben.

· Personen mit speziellen Schwierigkeiten haben die Möglichkeit zu Arbeiten

Telearbeit kann Menschen mit persönlichen Problemen die Chance bieten, einer geregelten Arbeit nachzugehen. Dabei kann es sich einerseits um behinderte Personen handeln, denen es nicht so einfach möglich ist zur Arbeit zu fahren oder bei denen es Betrieben zu teuer kommen würde, ihre Gebäude behindertengerecht umzugestalten. Andererseits können dies auch alleinerziehende Eltern sein oder Personen, die sich um alte oder behinderte Familienmitglieder kümmern müssen.

· Ökonomische Regeneration

Telearbeit und Telehandel bilden einen zentralen Gesichtspunkt in der Entwicklung der Möglichkeiten des Handels und der Arbeit und sollten daher mehr und mehr gefördert werden.

· Wettbewerbsfähigkeit

Teleaktivitäten sind zentrale Elemente aktueller und zukünftiger Entwicklungen der Wirtschaft und des Arbeitsmarktes. Die Möglichkeiten, die die modernen Informations- und Kommunikationstechnologien bieten, können unter anderen durch Telearbeit, Telehandel und Telekooperation zum Vorteil für die Wirtschaft, die Unternehmen und deren Wettbewerbsfähigkeit eingesetzt werden.

1.9 Erwartete und tatsächliche Vorteile

1.9.1 Vorteile für den Arbeitgeber

· Kosteneinsparungen

Die wesentlichen Kosteneinsparungen für Firmen, die Telearbeit ermöglichen, liegen vor allem in den Geschäftskosten, aber auch in den einmaligen Kosten. Mit Telearbeit kann Arbeit überall dort ausgeübt werden, wo immer die entsprechenden technischen Hilfsmittel zur Verfügung stehen. Somit können Kosten für einen Neubau von Firmengebäuden oder Mieten von Geschäftsräumen eingespart werden. 

· Gesteigerte Produktivität [ETO]

In manchen Studien wurde von einer Produktivitätssteigerung von 60% berichtet. Dies klingt allerdings sehr optimistisch. Realistischer wäre eine Zahl von 10% bis 40% bei groß angelegten und durchgeplanten Projekten. Von beiden Seiten, von der Seite der Telearbeiter, als auch von Seiten der Manager, wird dabei immer wieder von signifikanten Produktionszunahmen berichtet. 

· Erhöhte Motivation

Es hat sich gezeigt, daß Arbeitnehmer sehr gut auf Signale von Vertrauen und Zuversicht von Seiten ihrer Arbeitgeber reagieren. D. h. je mehr Vertrauen in sie gesetzt wird, desto größer ist oft die Motivation, dieses Vertrauen zu rechtfertigen und die Arbeit entsprechend zu erledigen.

· Beibehaltung von Facharbeitern

Angestellte, die unter anderen Umständen ihren Arbeitsplatz aufgeben würden, z. B. aus familiären Gründen, aus Gründen eines Wohnortwechsels oder weil das Unternehmen seinen Standort wechseln möchte, können mit Telearbeit dem Unternehmen erhalten bleiben. Arbeitnehmer, die in Karenz sind, könnten weiterhin Arbeiten (in Teilzeitbeschäftigung) für das Unternehmen ausführen und so auf dem laufenden bleiben. Wenn diese Angestellten später wieder ihrer früheren Vollzeitbeschäftigung nachgehen, brauchen sie nicht neu eingeschult oder über die laufende Entwicklung im Unternehmen informiert werden, da sie bereits darüber Bescheid wissen.

· Organisationsflexibilität

In der Zeit einer Umstrukturierung und einer Reorganisation eines Unternehmens kann man weiterarbeiten ohne selbst gestört zu werden. Die Angestellten können ohne Probleme in örtlich verstreuten Teams zusammen arbeiten. Diese Teams können je nach Bedarf und Auftragslage des Unternehmens beliebig zusammengestellt und neu organisiert werden, ohne dabei auf Ortseinschränkungen oder sogar auf Zeitzonen Rücksicht nehmen zu müssen. 

· Flexiblerer Mitarbeitereinsatz

Bei verschiedenen Unternehmen kann es je nach deren Betätigungsfeld immer wieder zu Auftragsspitzen und zu Flauten kommen. Oft können diese auch saisonal bedingt sein. Dadurch, daß Telearbeiter ortsunabhängig (nicht an den Büroplatz gebunden) arbeiten können, sind Telearbeiter flexibler als in herkömmlichen Arbeitsorganisationen einsetzbar. 

· Unabhängigkeit

Organisationen mit effektiver Telearbeit sind unabhängiger gegenüber externer Störungen. Solche Störungen können unter anderem Verkehrsstaus, temporär nicht verfügbare öffentliche Verkehrsmittel, schlechte Wetterbedingungen, Terrorakte oder Naturkatastrophen sein.

· Verbesserter Kundendienst

Kundendienst kann über den normalen Arbeitstag hinaus erweitert werden, ohne aber zusätzliche Kosten tragen zu müssen. Dies folgt aus der Tatsache heraus, daß im allgemeinen Telearbeiter flexibler in ihrer Arbeitseinteilung sind. Vielen ist es lieber, entweder früh morgens oder abends bis nachts einen Großteil der Arbeit zu erledigen und auch für den Kunden erreichbar zu sein.

· Zukauf von Dienstleistungen und Fachkenntnissen

Aufgrund der Möglichkeiten, die die Informations- und Kommunikationstechnologien und deren Nutzung durch Telearbeit bieten, können von Unternehmen Dienstleistungen und Fachkenntnisse in einem viel weiteren Umkreis zugekauft werden. Mittels Telearbeit können Fachkräfte mit bestimmten Aufgaben beauftragt werden, unabhängig davon, wo diese leben oder ihre Dienstleistungen bzw. ihr Wissen anbieten.

· Erhaltung bzw. Steigerung der Wettbewerbsfähigkeit

Durch besseren Kundenservice, erhöhte Flexibilität sowie verringerte Kosten trägt Telearbeit zur Erhaltung bzw. Steigerung der Wettbewerbsfähigkeit eines Unternehmens bei.

1.9.2 Vorteile für den Arbeitnehmer

· Niedrigere Fahrzeit und Fahrtkosten

Dies ist der augenscheinlichste Vorteil für einen Telearbeiter und meist auch die primäre Motivation um Telearbeit zu betreiben. Viele Angestellte haben einen langen und zeitintensiven Weg zur Arbeit, wobei auch mehrere Stunden Fahrzeit nicht die Ausnahme sind. Diese Zeit kann man als Telearbeiter bereits effektiv für seine Arbeit oder für seine Familie nutzen.

· Mehr Arbeitsmöglichkeiten

Arbeitsplätze sind nicht mehr auf die nähere Umgebung beschränkt, sondern es ist theoretische möglich für Arbeitgeber auf der ganzen Welt zu arbeiten, ohne seinen Wohnort zu wechseln.

· Erhöhte Arbeitszufriedenheit

Telearbeit ermöglicht es, anstatt seine Freizeit im Auto oder in öffentlichen Verkehrsmitteln auf der Fahrt zum und vom Büro zu verbringen, diese Zeit für private Interessen zu nützen. Vermehrte Freizeit und flexible Arbeitszeiten erhöhen die individuellen Gestaltungs​möglichkeiten, wirken streßhemmend und tragen somit zu höherer Arbeitszufriedenheit bei.

· Weniger Beeinflussung des Familienlebens

Ein effektives und flexibles Telearbeitsprogramm erfordert keinen Ortswechsel mehr, wenn man die Karriereleiter hinaufsteigen möchte. Auch das Familienleben kann davon profitieren. Man muß seine sozialen Kontakte, sein Haus oder seine Wohnung nicht aufgeben und die Kinder brauchen die Schule nicht zu wechseln.

· Bessere Ausgewogenheit zwischen Arbeits- und Familienleben

Arbeitet man zu Hause bekommt man automatisch mehr vom Alltag im Familienleben mit. Im Büro hat man nicht die Chance seine Kinder aufwachsen zu sehen und man sieht auch nicht die tägliche Hausarbeit. Das Leben der anderen Familienmitglieder wird einem viel bewußter und es kann dadurch zu einen intensiveren und aktiveren Familienleben kommen.

· Teilnahme an der lokalen Gemeinschaft

Ein wichtiger Nutzen, vor allem für Personen die in ländlichen Gebieten leben, ist es an den örtlichen Aktivitäten teilzunehmen um als Mitglied der Gesellschaft akzeptiert zu werden. 

· Flexible Arbeitszeit

Eine flexible Zeiteinteilung ist oft ein wichtiger Faktor bei Telearbeit. Jedes Individuum hat einen eigenen persönlichen Tagesrhythmus. Einige sind aktiver in den Morgenstunden, andere hingegen abends. Herkömmliche Arbeitszeiteinteilung, mit einer fixen Regelung der Arbeitszeit, zwingen die Arbeitnehmer oft entgegen ihres eigenen Rhythmus zu bestimmten Arbeitsstunden. Kann man sich hingegen die Arbeit selbst einteilen, arbeitet man automatisch in der Zeit, in der man sich am besten konzentrieren kann. Dies ist oft der Grund für die gesteigerte Produktivität von der in Zusammenhang mit Telearbeit gesprochen wird. 

· Verbesserte Berufschancen für Menschen mit Behinderungen

Telearbeit kann den Zugang zur Arbeit, Ausbildung und sozialer Interaktion für Menschen mit Mobilitätseinschränkungen und Behinderungen ermöglichen bzw. erleichtern. Bauliche und verkehrstechnische Barrieren sind oftmals der Grund für die geringen Möglichkeiten körperlich behinderter Menschen einem Beruf nachzugehen. Die modernen Informations- und Kommunikationstechnologien helfen, diese Barrieren zu überwinden und die Chancen auf Ausbildung und Berufstätigkeit zu erhöhen.

· Erleichterte berufliche Selbständigkeit

Telearbeit kann es freiberuflich Tätigen bzw. Selbständigen erleichtern, ihre Dienstleistungen am Markt anzubieten und ihre Kosten für Ausstattung und Betrieb ihres Unternehmens gering zu halten.

1.10 Erwartete und tatsächliche Nachteile

1.10.1 Nachteile für den Arbeitgeber

· Widerstände im Betrieb

Auch wenn sich die Vorteile der Telearbeit auf rationaler Ebene für ein Unternehmen im Einzelfall deutlich darstellen lassen, kann es aufgrund der für die Implementierung der Telearbeit erforderlichen organisatorischen Umstellung zu Widerständen seitens der Verwaltung kommen. Untersuchungsergebnisse besagen, daß gerade das mittlere Management die notwendigen Veränderungen ablehnt und diese Ablehnung oft ein viel größeres Hemmnis darstellt, als die technischen Anforderungen. Es empfiehlt sich daher, bei der Einführung von Telearbeit, Experten zur Beratung (siehe Vorgehensmodell 3.1) heranzuziehen. 

· Überprüfbarkeit der Leistung

Um festzustellen, ob die von einem Telearbeiter erbrachte Leistung in der entsprechenden Qualität unter gerechtfertigtem zeitlichen Aufwand erfolgte, ist eine Umstellung von persönlicher Kontrolle auf Ergebniskontrolle ("management by objectives") erforderlich. Manager sollten bedenken, daß das bloße Sehen eines Mitarbeiters noch nicht gewährleistet, daß er auch tatsächlich effektiv arbeitet. In beiden Fällen, sowohl in der bürointernen Arbeitssituation als auch beim Telearbeiten, bedarf es eines gewissen Vertrauens. Telearbeit erfordert jedenfalls eine differenzierte und elaborierte Arbeits- und Ablauforganisation und eine entsprechende Form der Leistungskontrolle. 

· Motivation der Mitarbeiter

Ebenso wie die Motivation der Telearbeiter (z. B. durch ihre Freiheit bei der Zeiteinteilung) gesteigert werden kann, ist es auch möglich, daß die Motivation etwa unter mangelndem Feedback seitens des Vorgesetzten leidet. Studien, die besagen, daß es durch Telearbeit zu einer Steigerung der Motivation kommt, sollten unter dem Gesichtspunkt betrachtet werden, daß sie meistens im Rahmen von Pilotversuchen erstellt worden sind, in denen sich Mitarbeiter freiwillig zur Telearbeit meldeten. Daher kann angenommen werden, daß die Telearbeiter diese Form des Arbeitens durchaus schätzen und gerade zu Beginn hoch motiviert sind. Es wird daher empfohlen, bei der Einführung von Telearbeit immer auf Freiwilligkeit und klar strukturierte Arbeitsabläufe mit eingebauten Feedback-Schleifen zu achten. 

· Auswirkungen auf das Gemeinschaftsgefühl

Das informelle Kommunikationssystem im herkömmlichen Büroalltag stellt einen wichtigen Beitrag zum Gemeinschaftsgefühl in einem Unternehmen dar. Dieser steht den Telearbeitern in dieser Form nicht mehr zur Verfügung. Ein gemeinsames Emailsystem, in dem die Telearbeiter untereinander und mit den Kollegen am Unternehmenssitz verbunden sind, kann jedoch nicht nur zur Übermittlung von Arbeit und Daten, sondern auch für soziale Kontakte und informelle Informationen genützt werden. Ein solches System wird vermutlich mehr zum sozialen Kontakt beitragen, als die bloße Möglichkeit zu freiwilligen Zusammenkünften. 

· Informationsaustausch und Wissenstransfer

Ebenso wie die informelle Kommunikation in einem Unternehmen das Gemeinschaftsgefühl fördern kann, unterstützt sie auch den Informationsaustausch und den Wissenstransfer. Es ist daher bei der Einführung von Telearbeit der Ablauf der Informationsübermittlung und des Erfahrungsaustausches genau zu strukturieren und für alle Mitarbeiter der Zugang zur notwendigen Infrastruktur (Telefon, Fax, Email) sicherzustellen. Regelmäßige Zusammenkünfte und Besprechungen tragen ebenfalls zum notwendigen Informationsaustausch bei und sichern gleichzeitig die nötigen Sozialkontakte und stärken das Gemeinschaftsgefühl. 

· Datensicherheit

Einen wesentlichen Aspekt im Zusammenhang mit Telearbeit stellen die Sicherheit der Datenübertragung und des Datenschutzes dar. Es sind daher entsprechende Maßnahmen zur Vermeidung von Datenschutzverletzungen, der Infizierung der Daten durch Viren und des Zugangs von Unberechtigten zu den firmeninternen Daten, zu ergreifen. Auch hier wird die Beratung durch Experten empfohlen. 

1.10.2 Nachteile für den Arbeitnehmer

· Arbeit und Familie

Telearbeit bedeutet auch, daß die Grenzen zwischen Wohnungs- und Arbeitsstätte verschwimmen. Vor allem kann es zu Schwierigkeiten kommen, wenn für den Telearbeiter kein eigener Arbeitsraum zur Verfügung steht. Einerseits kann der Arbeitnehmer dadurch zum Workaholic werden, da die Arbeit ständig in Sichtweite ist, andererseits können ständige durch Familienmitglieder hervorgerufene Störungen den Arbeitnehmer in seiner Leistung beeinträchtigen oder nahezu gänzlich von der Arbeit abhalten.

· Isolation

Am häufigsten wird im Zusammenhang mit den negativen Auswirkungen der Telearbeit die Gefahr der sozialen Isolation genannt. Die Trennung von der Bürogemeinschaft kann dabei zum Problem werden, wenn nicht genügend ausgleichende soziale Kontakte durch Familie, Freunde oder Verwandte und Nachbarschaft vorhanden sind.

· Karrierechancen

Verminderte Karrierechancen sind ein weiteres Risiko, das in Zusammenhang mit Telearbeit genannt wird. Von Seiten des Arbeitgebers wird oft verabsäumt, die Telearbeiter über das Fortbildungsprogramm und über freiwerdende Stellen zu informieren. Zusätzlich ist die informelle Kommunikation durch die Abwesenheit von der Bürogemeinschaft eingeschränkt. Es besteht daher tatsächlich die Gefahr, daß Kollegen und Mitarbeiter, die physisch nicht anwesend sind, auch nicht in die Überlegungen über Neubesetzungen und personelle Umstrukturierungen einbezogen werden. Klare Vereinbarungen zwischen dem Arbeitgeber und dem Telearbeiter hinsichtlich diesbezüglicher Informationen sind daher dringend zu empfehlen.

· Weiterbildung

Je nach Form der Telearbeit fallen permanente fachliche Austauschmöglichkeiten weg und berufswichtige Kontakte werden reduziert. Es muß daher sichergestellt werden, daß die notwendige berufliche Qualifikation erhalten bleibt. Die Möglichkeit der Weiterbildung soll daher durch das Unternehmen gefördert werden.

· Arbeitsrecht und gewerkschaftliche Vertretung

Die gesetzlichen Regelungen für Telearbeit sind zum Teil sehr kompliziert bzw. sind die bestehenden Gesetze und Vereinbarungen noch nicht auf die Möglichkeiten der Telearbeit abgestimmt. Telearbeitsregelungen sind daher meist durch den Arbeitnehmer selbst mit dem Arbeitgeber auszuhandeln. Vor allem empfiehlt sich die Einbindung des Betriebsrates.

1.11 Zusammenfassung der möglichen Vor- und Nachteile der Telearbeit

MÖGLICHE VORTEILE DER TELEARBEIT

TELEARBEITER
Angenehme Arbeitsatmosphäre


Wegfall von Wegzeiten und -kosten


Mehr Zeitsouveränität, Flexibilität, bessere Zeitausnutzung für die Beschäftigten


Einstellung des individuellen Arbeitsrhythmus


Bessere Vereinbarkeit von Beruf und Privatem, erleichterte Kinderbetreuungsmöglichkeiten


Auflösung der räumlichen Trennung von Arbeit und Freizeit, Privatleben und Öffentlichkeit


Chance, ohne zu pendeln, am Land zu leben und in der Stadt zu arbeiten


Steigerung der sozialen Kompetenz


Telearbeitskräfte neigen nicht so leicht zur Betriebsblindheit


Mehr Lebensqualität durch mehr Freizeit


Größere Wahlfreiheit bei der Wohnortwahl

Unternehmen
Bedarfsgerechter Einsatz freier Mitarbeiter


Bessere Entfaltung des Mitarbeiterpotentials


Bindung hochqualifizierter Mitarbeiter und sinkende Fluktuation


Erhalt und Zugang zu qualifizierten Mitarbeitern 


Flexibler Einsatz von Mitarbeitern


Höhere Leistung durch höhere Motivation und Eigenverantwortung 


Höhere Produktivität und Kreativität der Mitarbeiter


Entlastung der Mitarbeiter


Sinkende Fehlzeiten 


Bereitschafts- und Fahrtzuschläge sinken/entfallen


Direkte Kostenersparnis bei Büroflächen etc.


Keine höheren Gesamtkosten


Höhere Auslastung der technischen Ausrüstung 


Technologiezuwachs


Prestigezuwachs


Größere Kundennähe, besserer Kundenservice

GESELLSCHAFT
Ökologisierung der Lebensbedingungen durch Verkehrsreduktion


Schaffung von Arbeitsplätzen in strukturschwachen Regionen


Arbeitsbeschaffungsmöglichkeiten für spezielle Zielgruppen (Frauen mit kleinen Kindern, Behinderten)


Reduzierung von Berufsverkehr und Energieeinsparung


Minderung des Siedlungsdrucks auf die Ballungsräume

Tabelle 5: Mögliche Vorteile der Telearbeit

Mögliche Nachteile der Telearbeit

TELEARBEITER
Ungeschützte Beschäftigungsverhältnisse


Soziale Isolation


Fehlende Trennung von Beruf und Privatleben


Karriereeinbußen


Mehr Leistungskontrolle (elektronische Leistungsüberwachung)


Berufliche Dequalifizierung


Wegfall fachlicher Austauschmöglichkeiten und Reduzierung berufswichtiger informeller Kontakte 


Abdrängung in unfreiwillige Selbständigkeit


Verschärfung der Arbeitsbelastung durch höhere Selbstausbeutung


Wegfall von arbeits- und sozialrechtlichen Errungenschaften


Verschlechterung der kollektiven Vertretung


Bildung von Randbelegschaften


Verlust von betrieblichen Vollarbeitsplätzen zugunsten flexiblerer Arbeitsformen

UNTERNEHMEN
Reibungen mit traditionellem unflexiblem Management


Investitionskosten in Informationstechnologie


Laufende Kommunikationskosten


Mangelnde Datensicherung bzw. Datenschutz


Höherer Koordinierungsbedarf

GESELLSCHAFT
Abwandern von Arbeitsplätzen ins Ausland


Landschaftszersiedlung


Anstieg des Individualverkehrs

Tabelle 6: Mögliche Nachteile der Telearbeit

1.11.1 Anregungen

Die wichtigsten Aspekte, die erfüllt sein sollten um die Vorteile der Telearbeit entsprechend ausschöpfen zu können, betreffen:

· Die Personen

Telearbeit, die hauptsächlich von zu Hause aus erfolgt, ist nicht für Personen geeignet, die nur eine geringere persönliche Motivation oder nicht über die nötige Disziplin verfügen um sich die Arbeit und Arbeitszeit selbst einzuteilen. Auch junge Leute, die das erste Mal einer festen Arbeit nachgehen, könnten unter Umständen mehr Nutzen aus einer herkömmlichen Arbeitsform und einer Arbeit im Team ziehen, bevor sie auf Telearbeit umsteigen. Auch kann der Gang zur Arbeit ein wichtiger psychologischer Faktor für manche Menschen sein und das Büro einen Platz darstellen, an dem sie soziale Kontakte knüpfen und Freundschaften schließen.

· Den Ort

Viele Wohnungen und Häuser sind nicht sehr gut für Telearbeit ausgerüstet. So kann z. B. auch der motivierteste Telearbeiter Schwierigkeiten haben seiner Arbeit nachzugehen und sie zur Zufriedenheit aller zu erledigen, wenn kein entsprechender Arbeitsplatz dafür vorhanden ist und man ständig von anderen Familienmitgliedern gestört wird. Auch lärmende Nachbarn und zu Besuch kommende Freunde können einen negativen Faktor darstellen.

· Die arbeitgebende Organisation

Manche Unternehmen haben Managementsysteme und eine Firmenkultur, die nicht einfach für flexible Telearbeit adoptiert werden kann. Umfragen haben auch gezeigt, daß Manager oftmals bedenken und zuwenig Selbstvertrauen haben um die Arbeit von Telearbeitern zu beaufsichtigen und zu dirigieren. 

· Die Arbeit

Nicht jede Arbeit ist geeignet für Selbstmanagement durch Telearbeit. Es gibt viele, Arbeitsbereiche, die von einer engen Teamarbeit profitieren, wobei die Teammitglieder gemeinsam in einem Büro arbeiten. Aber auch mit Telearbeit kann gut im Team gearbeitet werden, wenn sie richtig organisiert ist. 

Keine der oben genannten Überlegungen muß gezwungenermaßen ein Hindernis für Telearbeit sein. Man sollte vor allem darauf hinweisen, daß bei einem Telearbeitsprojekt das nicht richtig durchdacht wurde etwas schiefgehen kann. Meist wird in einer Situation, die auf Probleme hinweist, daraus geschlossen, daß Telearbeit generell oder speziell für dieses Unternehmen nicht funktioniert. Die Wahrheit ist jedoch meist, daß ein Fehler bei der Adoptierung geschehen ist.

Rechtliche Aspekte

1.12 Rechtsformen

"Von einem Arbeitsvertrag spricht man dann, wenn sich jemand zu einer Arbeitsleistung für einen anderen verpflichtet. Derjenige, der sich zur Arbeitsleistung verpflichtet, ist der Arbeitnehmer, sein Vertragspartner ist der Arbeitgeber. Der Arbeitnehmer stellt dem Arbeitgeber seine Arbeitskraft zur Verfügung. Die Hauptpflicht des Arbeitnehmers besteht in der Erbringung der Arbeitsleistung, die Hauptpflicht des Arbeitgebers in der Bezahlung des Entgelts (Lohn oder Gehalt).

Der Abschluß des Arbeitsvertrages ist grundsätzlich an keine Form gebunden. Deshalb kann er schriftlich, mündlich oder durch 'schlüssige Handlung' zustande kommen. Letztes zum Beispiel einfach dadurch, daß jemand Arbeitsleistungen für einen anderen erbringt und dieser Leistung annimmt und auch bezahlt. An dieser Vorgehensweise erkennt man einen stillschweigenden (schlüssigen) Abschluß eines Arbeitsvertrages." [AKW97] 

Als Merkmale eines Arbeitsvertrages gelten (im Einzelfall müssen jedoch nicht alle Bedingungen erfüllt werden):

· Persönliche Abhängigkeit des Arbeitnehmers

· Arbeit mit Arbeitsmitteln, die der Arbeitgeber zur Verfügung stellt

· Persönliche Arbeitsleistung

· Bezahlung eines Entgelts (Lohn, Gehalt)

· Arbeitsleistung auf Zeit

· Einbindung in die Betriebsorganisation

· Fremdbestimmung der Arbeit

Für die Telearbeit sind grundsätzlich drei verschiedene Rechtsformen von belang. Diese sind:

· Der Arbeitsvertrag,

· der Werkvertrag

· und der freie Dienst- oder Arbeitsvertrag.

Arbeitsvertrag

Ein Arbeitsvertrag regelt die Dienstleistungen für einen anderen auf gewisse Zeit. Der Vertragsinhalt ist somit das "Wirken" eines Arbeitnehmers.

Für Arbeitnehmer/innen, die Angestelltentätigkeiten zum Teil (alternierende Telearbeit) oder zur Gänze in Heimarbeit (Teleheimarbeit) oder in einem Telehaus durchführen, gilt das Angestelltengesetz. Telearbeitnehmer/innen sind anderen Dienstnehmern gleichzustellen.

Wesentliche Kriterien für einen Arbeitsvertrag sind somit:

· Die Arbeit als Gegenstand des Vertrags,

· die Eingliederung des Arbeitnehmers in den Betrieb,

· die Beistellung der Arbeitsmittel,

· die Verpflichtung der persönlichen Arbeit und

· kein Tragen eines Unternehmerrisikos.

Werkvertrag

Ein Arbeitsvertrag regelt die Herstellung eines Werks gegen Entgelt. Den Vertragsinhalt stellt daher das "Werk" eines Arbeitnehmers dar.

"Werden Telearbeiter in einem Werkvertrag beschäftigt, dann ist zu prüfen, ob die Kriterien für die Dienstnehmerähnlichkeit erfüllt werden. Als solche kommen vor allem ein Konkurrenzverbot und die Tatsache in Betracht, daß sie auf einer dem Auftraggeber gehörenden Anlage arbeiten und/oder daß sie ihm sämtliche Kosten der Datenübermittlung extra verrechnen können." [IBIS97]

Wesentliche Kriterien für einen Werkvertrag sind:

· Der durch Arbeit zu erzielende Erfolg als Gegenstand des Vertrags,

· keine Eingliederung in den Betrieb eines anderen,

· keine Beistellung der Arbeitsmittel,

· die Verpflichtung der übernommenen Arbeit durch eigene Arbeitskräfte und

· das Tragen eines Unternehmerrisikos.

Freier Dienst- oder Arbeitsvertrag

Als freier Dienstvertrag ist die Verpflichtung zur Dienstleistung für bestimmte Zeit ohne Erfolgsgarantie unter Ablehnung jeglicher persönlicher Bindung und Abhängigkeit zu verstehen.

"Zum Unterschied zum normalen Arbeitsvertrag, wo der Arbeitnehmer hinsichtlich Arbeitsort, Arbeitszeit und arbeitsbezogenem Verhalten dem Weisungsrecht des Arbeitgebers unterworfen ist, wird der freie Arbeitsvertrag charakterisiert durch Arbeit ohne persönliche Abhängigkeit, die weitgehend selbständig und frei von Beschränkungen des persönlichen Verhaltens ist.

Der freie Dienstvertrag ist von der arbeitsrechtlichen Sondergesetzgebung nicht erfaßt und es werden daher nur die Normen des ABGB (über den Dienstvertrag mit Ausschluß derer, die dem Sozialschutz dienen, aber unter sinngemäßer Heranziehung der passenden Normen des Werkvertrages) angewendet." [IBIS97]

Wesentliche Kriterien für einen freien Arbeitsvertrag sind gelten:

· Das Enden des Verpflichtungsverhältnisses mit der Fertigstellung der Arbeiten,

· die Übernahme der Gewährleistung durch den Auftragnehmer

· und wenn Steuern und Beiträge für eine allfällige freiwillige Sozialversicherung zu Lasten des Arbeitnehmers gehen.

Heimarbeit

"Nach § 2 HeimAG mach Heimarbeit, wer nicht Gewerbetreibende(r) ist, in der eigenen Wohnung oder an einer selbstgewählten Arbeitsstätte im Auftrag und auf Rechnung von anderen Waren bearbeitet, verarbeitet oder verpackt." [AKW97]

Vom Gesetz ausgenommen ist die Teleheimarbeit. Für Telearbeiter/innen gelten daher keinesfalls die Bestimmungen für Heimarbeiter.

Als weiterführende und nähere Informationen sind besonders die Literaturstellen [AKW97], [GPA97] und [TTZ] zu empfehlen.

1.13 Arbeits- und Schutzbestimmungen 

Die folgenden Feststellungen und Empfehlungen wurden der Arbeitsgruppe ZVEI/VDMA vom Mai 1995 [TTZ] entnommen:

· Ein besonderes Gesetz für Telearbeitnehmer ist nicht erforderlich. Aufgrund bisheriger Erfahrungen werden nach Einschätzung der Gruppe auch bei der Telearbeit die echten Arbeitsverhältnisse unter Anwendung der einschlägigen Arbeitnehmerschutzvorschriften bei weitem überwiegen. 

· Soweit tatsächlich auf das Institut des Heimarbeitsverhältnisses zurückgegriffen werden sollte, sind dessen Schutzbestimmungen aus heutiger Sicht ausreichend. 

· Sollte Telearbeit an Selbständige (freie Mitarbeiter) vergeben werden, so bieten die Kriterien zum Scheinwerkvertrag ausreichend Schutz für Betroffene. 

· Ein Zutrittsrecht gegen den Willen des betroffenen Telearbeiters für Arbeitgeber, Arbeitnehmervertreter und Behörden, das nach herrschender Meinung de lege lata aufgrund des verfassungsrechtlichen garantierten Schutzes der Wohnung nicht besteht, sollte auch nicht durch gesetzgeberische Akte geschaffen werden. Das im Falle einer drohenden Gefahr für die öffentliche Sicherheit und Ordnung bestehende Eingriffsrecht zugunsten des Staates erscheint ausreichend. 

· Die vorgenannten Überlegungen gelten auch für die Belange des Arbeitsschutzes. Zum einen sind besondere Gefahren für das Arbeiten als Telearbeiter nicht ersichtlich, zum anderen ist die tatsächliche Gestaltung des Telearbeitsplatzes wegen ständiger Möglichkeit zur Umgestaltung nicht kontrollierbar. 

· Da auf das Telearbeitsverhältnis die betriebsverfassungsrechtlichen Mitwirkungsrechte des Betriebsrates Anwendung finden, bedarf es keiner Änderung des Betriebsverfassungsgesetzes. Dies ist jedoch aufgrund der Besonderheiten, die sich aus dem Arbeiten zu Hause ergeben, z.T. (z.B. Kontrolle des Arbeitsplatzes) einschränkend zu interpretieren. 

· Ein Mitbestimmungsrecht nach §87 Abs.1 Nr.2 hinsichtlich der Lage der Arbeitszeit und der Pause, ist abzulehnen. Dem Telearbeiter muß, soll ein solcher Arbeitsplatz attraktiv werden, für die am Telearbeitsplatz zu leistende Arbeitszeit die individuelle Zeitsouveränität bleiben. Er muß entscheiden können, wann er arbeiten will. 

· Unfallversicherungsrechtlich stehen Telearbeiter unter dem Schutz der gesetzlichen Unfallversicherung, so wenigstens nach der bisherigen Interpretation einer Berufsgenossenschaft. Diese Auffassung sollte allgemeingültig werden. Sie ist deshalb mit dem Hauptverband der Gewerblichen BG abzuklären. 

· Haftungsrechtlich sollten auch auf das Telearbeitsverhältnis in Übereinstimmung mit der neueren Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts die Maßstäbe für die Haftungserleichterung entsprechend den Grundsätzen der Haftung für gefahrengeneigte Arbeiten Anwendung finden. Gesetzgeberischer Handlungsbedarf besteht nicht. 

· Satelliten- oder Nachbarschaftsbüros bedürfen keiner besonderen Regelung. 

· Den Verbänden wird empfohlen, Muster für freiwillige Betriebsvereinbarungen zu erarbeiten, um die vielfältigen Rechtsprobleme möglichst einvernehmlich lösen zu können. 

1.14 Gestaltung des häuslichen Telearbeitsplatzes

Ausstattung der Telearbeitsplätze

Die Ausstattung eines Telearbeitsplatzes kann sehr individuell sein. Zu den gängigsten Ausstattungsgegenständen gehören jedoch:

· Zwei Telefonleitungen (eine Privat, eine Firmenleitung),

· Computer (Hard- und Software),

· Telekommunikationseinrichtungen (Modem, ...),

· Drucker

· Schreibtisch,

· Sessel,

· versperrbare Aufbewarungsplätze für Sicherungsdateien, 

· Platz zur Aufbewahrung von Benutzerhandbüchern, 

· schriftlichen Unterlagen, 

· Büroutensilien,

· und eventuell auch Kopierer, Faxgerät oder Scanner.

Gestaltung

Bei der Wahl des häuslichen Arbeitsraumes soll nach Empfehlungen von [GES97] folgendes berücksichtigt werden:

· Ausreichender Platz für Möbel und Bildschirmarbeitsplatz

· Tageslicht, sowie ausreichende künstliche Beleuchtung

· Vermeidung von störenden Blendungen, Reflexen oder Spiegelungen am Arbeitsplatz

· Regelbare Raumtemperatur und ausreichende Lüftung

· Abschirmung von Lärmquellen

· Zugänglichkeit

· Anschlüsse für Strom und Telefon

· angemessene Einbruchssicherheit

· Platz für Besucher

Bei der Einrichtung des Arbeitsraumes und der Gestaltung des Arbeitsplatzes sind insbesondere die folgenden Punkte von Bedeutung:

· Der persönliche Arbeitsplatz, Fenster und Heizung müssen frei zugänglich sein.

· Die Arbeitsmittel (Tische, Stühle) sollten im Raum so angeordnet werden, daß der Telearbeiter in seiner Arbeit angeregt wird, die Sitzhaltung zu ändern, aufzustehen und im Raum herumzugehen. Dieser gezielte, regelmäßige Haltungswechsel im Lauf eines Arbeitstages belebt den Kreislauf und wirkt Verspannungen und vorzeitiger Ermüdung entgegen.

· Für Bildschirmarbeitsplätze haben sich folgende Maße laut folgender Abbildung als ergonomisch günstig herausgestellt:

[image: image9.png]



Abbildung 6: Ergonomische Maße für die Gestaltung eines Bildschirmarbeitsplatzes [TTZ]

· Ausreichende Beinfreiheit (im Fußbereich mindestens 80 cm) ermöglicht ein Ausstrecken der Beine und beugt Durchblutungsstörungen vor.

· Tische sollten so angeordnet werden, daß der Telearbeiter ausreichende Ablageflächen hat und nicht zu ständigen seitwärtigen Drehungen gezwungen ist, um während der Arbeit am Bildschirm Informationen von Vorlagen und Manuskripten aufzunehmen.

· Schwangere und stillende Frauen verdienen unter dem Gesichtspunkt des Gesundheitsschutzes bei der Arbeit besondere Aufmerksamkeit. Für sie sind u.a. von besonderer Bedeutung: keine einseitig belastende Tätigkeit (wie ständiges Sitzen), ergonomische Arbeitsplatzgestaltung, dynamisches Sitzen und ausreichende Bildschirmpausen.

1.15 Musterverträge

Im Anhang I wurden einige Musterverträge und Betriebsvereinbarungen zur Regelung der Telearbeit zusammengetragen und dargestellt. Darunter wurden zuallererst Musterverträge angeführt, die von der Gewerkschaft der Privatangestellten (GPA) veröffentlicht wurden.

Diese und auch die anderen dargestellten Verträge versuchen, vermeintliche juristische Probleme im Schutz des Status der Arbeitnehmer (gleichberechtigtes Belegschaftsmitglied), dem Erhalt der Mitbestimmung, sowie dem Zutritt zur Heimarbeitsstätte für den Arbeitgeber oder für Arbeitnehmervertreter so gut als möglich zu regeln. Auch Fragen der Leistungskontrolle, des Arbeitsschutzes, der Arbeitszeit und des Versicherungsschutzes spielen in den Kontrakte eine Rolle. 

Die typischen rechtlichen Probleme der Telearbeit regelt beispielsweise die IBM Betriebsvereinbarung "Außerbetriebliche Arbeitsstätten" (ABA) [TTZ] wie folgt:

· ABA werden auf freiwilliger Basis eingerichtet. 

· Der Arbeitnehmerstatus der Mitarbeiter/innen bleibt unverändert. Das betrifft z.B. das Gehalt, Sozialleistungen und Urlaubsregelungen.

· Die vertraglich festgelegte Arbeitszeit wird auf die Bereiche Betrieb und zu Hause per Vereinbarung aufgeteilt. Das kann entweder "betriebsbestimmt" oder "selbstbestimmt" geschehen.

· Die Zeiterfassung wird über ein Arbeitstagebuch geregelt, das monatlich von der Führungskraft abzuzeichnen ist. 

· Aufgabe des Management ist es, dafür zu sorgen, daß der Kontakt zum Betrieb, insbesondere zu den Kollegen aufrecht erhalten wird. Betroffene Mitarbeiter haben Anspruch auf die betrieblichen Informationsmittel und können die Einberufung gemeinsamer betrieblicher Besprechungen anregen. 

· Arbeitsmittel stellt das Unternehmen kostenlos zu Hause zur Verfügung. Für den Arbeitsraum, Strom und Heizung zahlt es monatlich eine Pauschale (40 DM)
. Ein höherer Aufwand (z.B. dienstliche Telefongespräche) wird gegen Nachweis erstattet. Kosten für Fahrten zwischen Wohnung und Betrieb werden in der Regel nicht erstattet. 

· Zutritt: Unternehmens- oder Arbeitnehmervertreter dürfen aus verfassungsrechtlichen Gründen die außerbetriebliche Arbeitsstätte nur betreten, wenn der Mitarbeiter zustimmt. 

· Vertrauliche Daten und Informationen sowie Sicherheitscodes sind so zu schützen, daß Dritte keine Einsicht nehmen können. 

· Arbeitsunfälle an der außerbetrieblichen Arbeitsstätte sind durch die Berufsgenossenschaft versichert.

· Der Mitarbeiter und die in dem Haushalt lebenden Personen sowie Besucher sind gegenüber dem Unternehmen nur zur Haftung verpflichtet, wenn Vorsatz oder grobe Fahrlässigkeit vorliegen. 

Technische Aspekte

Geeignete Technik muß abgestimmt werden auf Unternehmen, Mitarbeiter, Aufgabengebiet, Kommunikationsbedarf und Datensicherheit.

Bei [TTZ] heißt es beispielsweise, daß am Telearbeitsplatz möglichst die volle Funktionalität des entsprechenden Büroarbeitsplatzes geboten werden sollte. Zentrale Anpassungen der Systemlösungen sollten daher nicht nur für Telearbeiter, sondern für alle Mitarbeiter in vergleichbaren Funktionen erfolgen.

Die technischen Probleme für Telearbeitsplätze sind grundsätzlich gelöst. Probleme resultieren aus unterschiedlichen Standards verschiedener Hersteller, der teilweise erheblichen Komplexität der Systeme und (häufig damit zusammenhängend) den Mensch-Maschine-Schnittstellen, die oft noch entsprechend geschulte Nutzer voraussetzen. Dagegen sind die Probleme der Datensicherheit bereits heute technisch lösbar.

Als Datenverbindung wird in den meisten Fällen das ISDN-Netz günstiger sein, da die Investitionskosten gegenüber einem Modem für einen normalen Telefonanschluß nur unwesentlich höher und die Betriebskosten wegen der höheren Datenrate und des schnellen Verbindungsaufbaus niedriger sind. In Sonderfällen (große Entfernungen, große Datenmengen) kann jedoch ein Serviceprovider oder eine Standleitung die bessere Wahl sein.

1.16 Einsatzgebiete

Je nach Einsatzgebiet müssen einige weitere Besonderheiten bedacht werden:

Bei häuslichen Telearbeitsplätzen müssen Kommunikationsendgeräte, Monitor etc. wegen des häufig geringen Platzangebotes besonders kompakt sein. Unterlagen und Equipment müssen abgeschlossen werden können. Wird der gleiche Telefonanschluß privat und beruflich eingesetzt, müssen die Kosten ohne großen Aufwand zu trennen sein (z. B. Einzelgebührennachweis).

Sind mehrere Telearbeitsplätze in einem Telearbeitszentrum zusammengefaßt, sollten diese zur Bündelung der Ressourcen und ggf. der Kommunikationsschnittstellen mit LAN-Techniken miteinander vernetzt werden. Unter anderem kann so eine komfortablere Netzverbindung zum zentralen Büro wirtschaftlicher betrieben werden, als wenn jeder Arbeitsplatz individuell versorgt wird.

Besondere Anforderungen treten bei mobiler Telearbeit auf. Tragbare Rechner erreichen inzwischen fast die Leistung von Desktop-Geräten. LAN-Karten und Funk-Modems erlauben relativ problemlose Kommunikation von unterwegs bzw. bei der Rückkehr ins zentrale Büro. Sogenannte "Docking Stations" ermöglichen die Verwendung des Notebooks als Kern der Ausstattung am Telearbeitsort.

1.17 Technische Ausrüstung 

Im folgenden wird ein Ausschnitt aus [ORS97] gegeben, der zwischen PC-basierten und NC-basierten Telearbeitsplätzen unterscheidet.

Zu Beginn soll ein Überblick über den wesentlichen Aufbau der beiden Kategorien von Telearbeitsplätzen gegeben werden und danach eine Gegenüberstellung erfolgen.

1.17.1 PC-basierte Telearbeitsplätze

Diese basieren auf der Technik des Personalcomputers. Der Computer ist zusätzlich zur Kommunikation mit einer Netzkarte oder einem Modem ausgestattet. Das Betriebsystem und alle Programme sowie Daten liegen lokal auf der Festplatte des PCs des Telearbeiters.

Ausstattung

Zur Ausstattung zählen grundlegend die Hardware und das Betriebssystem. Die Entscheidung welche Komponenten (Größe der Festplatte, RAM-Speicher, Graphikkarte, etc.) oder welches Betriebssystem für den jeweiligen Telearbeitsplatz ausgewählt werden sollte, hängt immer vom Aufgabengebiet der zu leistenden Arbeit ab.

Die nächste Wahl die zu treffen ist betrifft die lokalen Peripheriegeräte, wie Drucker, Scanner, Fax, usw. und die Kommunikationsgestaltung.

Die Kommunikationsgestaltung setzt sich zusammen aus Leitungstechnik und Übertragungsendgeräten.

Die Leitungstechnik bildet die zeitweise oder dauerhafte Verbindung mit dem Unternehmen. Dabei sind die benötigte Verfügbarkeit und Datenübertragungsrate die wichtigsten Faktoren. 

Einige für Telearbeitsplätze zur Verfügung stehenden Leitungstechniken sind:

· Analog-Telefon-Wählleitung (Verbindung im Bedarfsfall)

· Analog-Telefon-Standleitung (Ständige Verbindung)

· ISDN-Basisanschluß (Verbindung im Bedarfsfall)

· ISDN-Direktverbindung (Ständige Verbindung)

· ISDN-Multianschluß (Verbindung im Bedarfsfall)

· ISDN-Multidirektverbindung (Ständige Verbindung)

Bei den Übertragungsendgeräten sind die wichtigsten zur Verfügung stehenden Geräte:

· Analog-Modem (für Telefon-Wählleitung und Telefon-Standleitung)

· ISDN-Modem oder ISDN-Karte (für ISDN-Leitungen aller Art)

· Kombiniertes Analog/ISDN-Modem (für Telefon-Wählleitung aller Art und für ISDN-Leitungen aller Art)

Zuletzt stellt die Software noch einen wichtigen Aspekt dar. Die richtige Software ist im wesentlichen verantwortlich für die Effektivität der Arbeit und die Zufriedenheit der Mitarbeiter. Neben der herkömmlichen, auch im Büro verwendeten Anwendungssoftware benötigt man bei Telearbeit zusätzliche Software.

Diese zusätzliche Software ist vor allem die Kommunikationssoftware. Diese soll, wie schon der Name besagt, eine effektive Kommunikation ermöglichen. Dabei handelt es sich meist um Emailsoftware zum Austausch von elektronischer Post. Aber auch FTP-Software zum Austausch von elektronischen Dokumenten und Videokonferenz-Software zur Herstellung von visuellen Kontakten kann je nach Bedarf zum Einsatz kommen.

Eine sehr gut gegliederte und detailliertere Beschreibung im Bereich der Technik ist in [SONN97] enthalten.

1.17.2 NC-basierte Telearbeitsplätze

Bei Netzcomputern handelt es sich um Computer, die ohne eigene Festplatte ausgestattet sind. Sämtliche Software inklusive Betriebssystem und Daten werden dabei über ein Netz von einem Server geladen.

Bei NCs kann man grundsätzlich zwischen zwei Typen unterscheiden:

· Intranetversion: Diese benötigt den Server im gleichen Teilnetz und ist daher nur innerhalb des lokalen Firmennetzes einsetzbar. Sie ist somit für einen Telearbeitsplatz nicht geeignet.

· Internetversion: Hier wird der Computer vor Ort mittels integrierten PROMs (Mikrochip, welcher das NC-Betriebssystem enthält) gestartet. Erst dann erfolgt der Verbindungsaufbau über Modem zum Server, der sich an einem beliebigen Ort im Internet befinden kann. Diese Funktion wird für einen Telearbeitsplatz benötigt.

Netzcomputer bieten für den Einsatz bei Telearbeit den großen Vorteil, daß weder Software noch Daten lokal am Telearbeitsplatz gespeichert werden und somit keine Wartung und Datensicherungsmaßnahmen am Telearbeitsplatz stattfinden müssen. Da sämtliche Software und Daten von einem Server im Unternehmen geladen werden müssen, stellen NCs allerdings hohe Anforderungen an die Leistungskapazität. Die Verbindung mit dem Unternehmen muß für die gesamte elektronische Arbeitszeit bestehen.

Für die Auswahl der benötigten Hardware, Software, Peripherie und des Betriebssystems gelten die gleichen Entscheidungsmerkmale, wie bei PC-basierten Telearbeitsplätzen. 

Der einzige wesentliche Unterschied besteht in der Auswahl der Leitungstechnik und den Übertragungsendgeräten. Da beim NC-basierten Telearbeitsplatz das Betriebssystem und alle Programme und Daten vom Server im Unternehmen geladen werden müssen, muß dieser während der gesamten Arbeitszeit mit dem Unternehmen verbunden sein. Die benötigte Leitungskapazität ist ebenfalls höher. Ein ISDN-Basisanschluß muß daher als Mindestanforderung angesehen werden.

Gegenüberstellung von PC- und NC-basierten Telearbeitsplätzen

VORTEILE

PC-basierter Telearbeitsplatz

Verwendet eine ausgereifte Technik.

Es sind Erfahrungswerte vorhanden.

Es besteht ein riesiges Softwareangebot.

Daten werden lokal gespeichert. Je nach Aufgabe des Beschäftigten reicht es daher, eine Verbindung zum Unternehmen aufgebaut wird, wenn eine Datenübertragung nötig ist.

NC-basierter Telearbeitsplatz

Geringere Hardwarekosten als bei PC-Lösungen.

Geringer Installationsaufwand.

Bei Defekt kann der NC einfach ausgetauscht werden. Es ist dann keine neue Installation notwendig.

Der Benutzer kann Betriebssystem- und Programmeinstellungen nicht verändern. Daher fällt kein Wartungsaufwand am Telearbeitsplatz an.

Softwareänderungen, die verschiedene Beschäftigte betreffen, können gemeinsam und zentral im Unternehmen, durchgeführt werden.

Daten liegen zentral am Server im Unternehmen und können dort automatisch gesichert werden.

Der Beschäftigte kann am NC nur vom Arbeitgeber zur Verfügung gestellte Programme aufrufen. Es können daher keine Computerviren in das unternehmensweite Netz eingeschleppt werden.

Tabelle 7: Zusammenstellung der Vorteile von PC- und NC-basierten Telearbeitsplätzen

NACHTEILE

PC-basierter Telearbeitsplatz

Bekannt großer Installations- und Wartungsaufwand für PCs.

Der Beschäftigte kann Betriebssystem- und Programmeinstellungen verändern.

Daten werden lokal gespeichert. Dies kann zu Datenschutzproblemen führen.

Der Beschäftigte kann Computerviren in das unternehmensweite Netz einschleppen.

Die Sicherstellung regelmäßiger Datensicherung gestaltet sich schwierig.

NC-basierter Telearbeitsplatz

Es gibt noch wenig Erfahrungswerte.

Es besteht weniger Hardware- und Softwareangebot.

Da das Betriebssystem und alle Programme, sowie Daten vom Server im Unternehmen geladen werden müssen, muß der NC ständig online sein.

Bei Ausfall der Datenleitung ist ein Weiterarbeiten am NC nicht mehr möglich.

Es ist eine höhere Leitungskapazität notwendig. Dies führt zu höheren Telekommunikationskosten.

Tabelle 8: Zusammenstellung der Nachteile von PC- und NC-basierten Telearbeitsplätzen

ENTSCHEIDUNGSHILFEN UND ARGUMENTE

PC-basierter Telearbeitsplatz

Die Datenleitung zwischen Telearbeitsplatz und Unternehmen ist ausfallsgefährdet.

Die Datenleitung zwischen Telearbeitsplatz und Unternehmen soll aus Kostengründen nur zeitweise verwendet werden.

Es sollen die umfangreichen Erfahrungen aus der PC-Welt genutzt werden.

Am Telearbeitsplatz wird mit Programmen mit großen Speicherbedarf gearbeitet.

Am Telearbeitsplatz wird ausgefallene Peripherie. 

NC-basierter Telearbeitsplatz

Der Telearbeiter hat keine oder nur geringe PC-Systemkenntnisse.

Am Telearbeitsplatz soll keine Installations- und Wartungstätigkeit erforderlich sein.

Die Geheimhaltung von am Telearbeitsplatz gespeicherten Daten ist nicht gesichert.

Der Telearbeiter soll am Arbeitsplatz nur jene Programme verwenden können, welche er von der Firma zur Verfügung gestellt bekommt.

Tabelle 9: Entscheidungshilfen zwischen PC- und NC-basierten Telearbeitsplätzen

1.18 Lizenzbestimmungen

Regelungen der Microsoft Lizenzierung für die Bereiche:

Downgrading, Home Use, Portable (Laptop) Use und Concurrent Use

Produkt
Downgrading1
Home Use und Portable Use2
Concurrent Use3

Office97, Office97 Einzel​applikationen4, Frontpage97
erlaubt
Home Use nicht erlaubt
Portable Use erlaubt
seit 1.12.1997 nicht erlaubt

Office95, Office95 Einzel​applikationen4, Frontpage97, Projekt 95

erlaubt
erlaubt
(entweder Home Use oder Portable Use)

seit 1.12.1997 nicht erlaubt

Office 4.X 
Office 4.X Einzelapplikationen4
nur unter OPEN License5 ab 1.4.97 erlaubt
erlaubt (entweder Home Use oder Portable Use)
nur wenn ca. vor 1.6.95 gekauft, ist es erlaubt (Regelung in Lizenz gilt)

Windows 3.X 
Windows 95
Windows NT Workstation

nur unter OPEN License5 ab 1.4.97 erlaubt

nicht erlaubt

nicht erlaubt

Serverprodukte: Server
erlaubt
nicht erlaubt
nicht erlaubt

Serverprodukte: Benutzerlizenzen (Client Access License) (für Internet Information Server, Site Server und Proxy Server sind Benutzerlizenzen nicht erforderlich)


erlaubt


nicht erlaubt
Per Server Lizenzierung erlaubt (außer für Exchange, SMS und BackOffice)

Multimedia CD ROM Produkte (z.B. LexiRom)

nur unter OPEN License5 ab 1.4.97 erlaubt

nicht erlaubt
erlaubt (nur über Netzwerkserver oder Netzwerk CD ROM Drive und mit Metering Software6)

Developer Produkte (z.B. Visual Basic)
nur unter OPEN License5 ab 1.4.97 erlaubt
nicht erlaubt
nicht erlaubt

Tabelle 10: Übersicht über Microsoft Lizenzbestimmungen

1Downgrading erlaubt den Einsatz von Vorgängerversionen (ältere Versionen) anstelle der aktuell lizenzierten Version

2Wenn die Software permanent auf einer Festplatte oder einer anderen Speichervorrichtung eines Computers installiert wird, darf der/die ursprüngliche Benutzer/Benutzerin des Computers eine zweite Kopie für seine/ihre Benutzung auf einem Heimcomputer (Home Use) oder einem tragbaren Computer (Portable Use) herstellen.

3Concurrent Use bedeutet das zur Verfügungstellen einer Lizenz für mehrere Benutzer. Diese Lizenz darf aber nicht von mehreren Benutzern gleichzeitig genutzt werden.

4Einzelapplikationen sind bei Office Standard: Word, Excel, Powerpoint, Outlook und bei Office Pro zusätzlich Access

5Bitte beachten: Windows95 ist keine Vorgängerversion von Windows NT Workstation!

6Mit Metering Software kann die Anzahl der gleichzeitigen Zugriffe auf ein Programm gemessen und limitiert werden.
Stand Dezember 97/ohne Gewähr

Auszug aus: LOTUS PASSPORT PROGRAMM SOFTWARE-VERTRAG

SOLLTEN SIE MIT DIESEN BESTIMMUNGEN NICHT EINVERSTANDEN SEIN, DANN INSTALLIEREN SIE DIE SOFTWARE NICHT, SONDERN GEBEN SIE DIE SOFTWARE, IHR(E) LOTUS PASSPORT-ZERTIFIKAT(E) UND DIESEN LOTUS PASSPORT SOFTWARE-VERTRAG IHREM LOTUS PASSPORT-HÄNDLER INNERHALB VON 30 TAGEN NACH ERHALT ZURUCK. SIE ERHALTEN DANN EINE VOLLE ERSTATTUNG DER VERGÜTUNG.

1. NUTZUNG

Sie (der in den(m) Lotus Passport Software-Zertifikat(en) und/oder Lotus Passport Maintenance Zertifikat(en) - gemeinsam "Zertfikate" - genannte Passport-Kunde) sind berechtigt, die Lotus Software-Produkte, die Sie von Ihrem Lotus Passport-Händler gekauft haben (einzeln und gemeinsam "Software") in der von Ihrem Lotus Passport-Händler erworbenen Anzahl zu nutzen, sofern Sie folgende Bestimmungen einhalten. Ferner sind Sie berechtigt, von der Software eine (1) Sicherungskopie zu fertigen.

(a) Für Lotus Notes und verwandte Produkte:

Für alle Notes-Produkte

Ohne von Lotus eine gesonderte Lizenz zu erhalten, sind Sie nicht berechtigt, Lotus Notes Server Software zu benutzen, um gewerbliche, öffentlich zugängliche Netzwerkdienstleistungen zu betreiben oder in anderer Weise zur Verfügung zu stellen. Die vorstehende Beschränkung findet keine Anwendung auf (1) Dienstleistungen, die Sie in einem geschlossenen Netzwerk Mitgliedern Ihrer Organisation (und ihren verbundenen Unternehmen und Vertretern) zur Verfügung stellen und (2) lnternet-Dienstleistungen (wie die Einrichtung und Unterhaltung einer WWW Site), die im Internet gebührenfrei allgemein zur Verfügung gestellt werden. ,,Gewerbliche, öffentlich zugängliche Netzwerkdienstleistungen" im Sinne dieser Bestimmung umfassen sämtliche Dienstleistungen, die über LAN oder WAN im Wege elektronischer Datenübertragung der Öffentlichkeit gegen Gebühr zur Verfügung gestellt werden, insbesondere im Wege des Nachrichtenversands, von Konferenzen, Datenreplikation, anderen Verteilungsanwendungen, Fax oder EDI.

Lotus Notes Clients (Lotus Notes Client, Lotus Notes Desktop Client, Lotus Notes Mau Client, Lotus NotesSuite and Lotus NotesSuite Desktop)

Sie müssen für jeden Benutzer eine Kopie der Software erwerben. Für Notes Clients ist ein Benutzer als Person mit einer Notes User ID definiert. Die Software darf auch auf einem Home- und/oder Laptop-Computer installiert werden, sofern nur der autorisierte Benutzer Zugriff auf die Software hat. Sie dürfen Benutzer-IDs nur für solche Lotus Notes Client-Versionen (z. B. Desktop Client) vergeben, die gekauft worden sind. Sollten Sie Lotus Notes-IDs für Applikation(en) wie Lotus Organizer vergeben, sind Sie nicht verpflichtet, zusätzliche Kopien der Software zu kaufen. Bitte beachten Sie die Release Notes, die der Software beigefügt sind, um weitere Informationen über den Gebrauch von Lotus Notes Clients zu erhalten.

Lotus Notes Server

Sie müssen für jeden Computer auf dem die Software installiert wird, eine Kopie der Software erwerben. Der Notes Server für einzelne Prozessoren darf nur auf einem Computer mit einer zentralen Rechnereinheit (CPU) benutzt werden. Der Notes Server für mehrere Prozessoren darf auf sämtlichen Computern benutzt werden.

Lotus Notes Gateways und Driver; Lotus Notes Document Imaging (LN:DI) Image Processing Server, LN:DI Workgroup OCR Option, LN:DI Mass Storage System; Lotus Fax Server, Lotus Notes Reporter und InterNotes News

Sie müssen für jeden Computer auf dem die Software installiert wird, eine Kopie der Software erwerben. Sie sind nicht berechtigt, Dritten gegen Gebühr Zugang zu Lotus Fax Server oder Lotus Pager Gateway zu gewähren.

InterNotes Web Publisher

Sie sind berechtigt, eine Kopie der Software für jeden Notes Server den Sie erworben haben, zu installieren. Ferner sind Sie berechtigt, ohne weitere Gebühr eine Kopie von Notes Server zu nutzen, um die Applikation(en) auf einem zweiten Computer zu testen.

Lotus RealTime Notes und Lotus Imaging Tools (für Notes oder cc:Mail)

Sie sind berechtigt, für jedes Notes-Client (oder für Lotus Imaging Tools, Notes oder cc:Mail), das Sie erworben haben, eine Kopie zu installieren.

Lotus Notes Courseware und Lotus Notes Document Imaging Client

Sie müssen für jeden Benutzer eine Kopie der Software erwerben.

Lotus NotesPump

Sie müssen für jeden Computer, auf dem die Software installiert wird, eine Kopie der Software erwerben. Allerdings sind Sie berechtigt, jede Kopie der Software dazu zu nutzen, um Applikationen gleichzeitig auf einem zweiten Computer zu nutzen, sofern dieser vorrangig zu Testzwecken verwendet wird. Sie sind berechtigt, die Software zur Verbindung mit relationalen Datenbanken zu nutzen, sofern Sie nur solche unterstützten Datenbank-Komponenten benutzen, die Sie von Lotus erworben haben.

Lotus NotesView

Sie müssen für jede Workstation, die bis zu zehn (10) Notes-Server verwaltet, eine Kopie von Lotus NotesView für Workgroups und für jede Workstation, die mehr als zehn (10) Notes-Server verwaltet, eine Kopie von NotesView für Enterprise erwerben. Die Verwaltung von mehr als 150 Servers macht den Erwerb einer zusätzlichen Kopie von Lotus NotesView für Enterprise erforderlich.

Lotus Phone Notes

Sie müssen für jeden Anwendungsentwickler eine Kopie des Phone Notes Application-Kits erwerben.

Lotus VideoNotes

Sie müssen für jeden Benutzer eine Kopie der Client-Edition und für jeden Computer auf dem die Server-Edition installiert wird, eine Kopie der Server-Edition erwerben. Allerdings sind Sie berechtigt, die Reference Tracker-Software, die in der Server-Edition von Lotus VideoNotes enthalten ist, auf allen autorisierten Notes-Servern zu installieren.

Lotus Notes HiTest Tools für Visual Basic

Sie müssen für jeden Anwendungsentwickler eine Kopie der Software erwerben. Sie dürfen die Software nur benutzen, um Ihre Software-Anwendungsprodukte zu gestalten, zu entwickeln und zu testen. Sie sind nicht berechtigt, Applikationen zu entwickeln, die den Benutzer direkt oder indirekt in die Lage versetzen, interaktiv auf irgendein Lotus Notes-Produkt zuzugreifen oder dieses mitzubenutzen, sofern dieser Benutzer kein autorisierter Notes Client-Benutzer ist. Ein "Benutzer" ist eine Person, die direkt oder indirekt an eine Applikation Daten oder Kontrollbefehle übermittelt oder von dieser Daten oder Computer-Leistungen empfängt.

Sofern von der Software umfaßt, sind Sie berechtigt, die Quell-Code-Versionen der Sample Files zu modifizieren und diese modifizieren Quell-Code-Versionen neu zu verteilen, allerdings nur als kompilierter Object Code. Sie sind auch berechtigt, Dateien unter der Bezeichnung "Redistributable Code" als Teil Ihrer Applikationen zu verteilen. Sofern vorhanden, werden die Sample Files und Redistributable Code-Dateien in der CDREADME.TXT Testdatei aufgeführt. Sie sind (a) nur berechtigt, den Sample Code und/oder Redistributable Code in Verbindung mit und als Teil Ihrer Applikationen zu vertreiben, (b) nur berechtigt, Ihre Applikationen an solche Benutzer zu vertreiben, die autorisierte Lotus Notes Client-Benutzer sind, (c) nicht berechtigt, Ihren Benutzern die weitere Verteilung der Sample Code und/ oder Redistributable Codes zu gestatten, (d) verpflichtet, im Rahmen des gesetzlich Zulässigen Ihre Applikationen mit der schriftlichen Auflage zu vertreiben, die die Rückübersetzungen, die Dekompilierung und Disassembilierung der Applikation(en) untersagt und den Benutzern Ihrer Applikation(en) auferlegt die Bestimmungen dieses Vertrages einzuhalten, (e) nicht berechtigt, Ihre Applikation unter Verwendung eines Namens, Logos oder einer Marke von Lotus zu vermarkten und (f) verpflichtet, Ihr Software Anwendungs-Produkt mit einem wirksamen Urheberrechtsvermerk zu versehen.

Lotus Migration Tools (cc:Mail für Notes, MS für Notes)

Sie müssen für jeden Computer, auf dem die Software installiert wird, eine Kopie der Software erwerben. Sämtliche Benutzer, die zu Lotus Notes wechseln, müssen autorisierte Benutzer von Lotus Notes Client Software sein.

Lotus FastCall, Lotus FastCall Professional

Sie müssen für jeden Benutzer eine Kopie der Software erwerben.

Lotus Integrated Messaging

Sie müssen für jeden Computer auf dem die Software installiert wird, eine Kopie der Software erwerben.

Lotus Pager Gateway

Sie müssen für jeden Computer auf dem die Software installiert wird, eine Kopie der Software erwerben. Sie sind nicht berechtigt, Dritten gegen Gebühr oder unentgeltlich Zugang zu der Software zu gewähren.

Lotus Components

Sie müssen für jeden Computer auf dem die Software installiert wird, eine Kopie der Software erwerben; Sie sind nicht berechtigt die Software auf einem Netzwerk zu installieren.

(b) Für cc:Mail und verwandte Produkte:

Für cc:Mail und cc:Mail Mobile: Sie müssen für jeden Benutzer eine Kopie der Software erwerben. Das Recht cc:Mail Desktop, cc:Mail Mobile, cc:Mail Router Lotus Qrganizer Forms Designer Organizer Agent und Verwaltungs-Tools von cc:Mail zu nutzen, ist durch den Erwerb der Software abgedeckt. Die Software darf auch auf einem Home und/oder Laptop-Computer installiert werden, sofern nur der autorisierte Benutzer Zugriff auf die Software hat. Sie sind berechtigt, die Software zu vervielfältigen und damit weitere cc:Mail post offices einzurichten, verschiedene Stufen von cc:Mail Router zu betreiben oder mailboxen einzurichten, die Verwaltungszwecken dienen oder gatewavs oder Netzwerkagenten zur Verfügung stehen.

Für cc:Mail Web System: Sie müssen für jeden Benutzer eine Kopie der Software erwerben. Das Recht, cc:Mail für das World Wide Web, Verwaltungs-Tools von cc:Mail und cc:Mail Router zu benutzen, ist von dem Erwerb von cc:Mail Web System abgedeckt. Sie sind berechtigt die Software zu vervielfältigen und damit weitere cc:Mail Post Offices einzurichten, verschiedene Stufen von cc:Mail Router zu betreiben oder Mailboxen einzurichten, die Verwaltungszwecken dienen oder Gateways oder Netzwerkagenten zur Verfügung stehen.

cc:Mail Link und Gateway Products, Lotus Fax Server cc:Mail Edition und cc:Mail View

Sie müssen für jeden Computer auf dem die Software installiert wird, eine Kopie der Software erwerben.

(c) Für alle anderen Produkte:

Sie sind berechtigt, die Software entweder auf einem Standalone Computer oder einem Netzwerk zu nutzen, sofern Sie folgende Bestimmungen einhalten:

Nutzung eines Standalone Computers

Für alle Produkte mit Ausnahme von Lotus Organizer und Lotus SmartPics: Sie müssen für jeden Computer auf dem die Software installiert wird, eine Kopie der Software erwerben. Bei Lotus SmartSuite dürfen Sie die Applikationen nur auf einem Computer benutzen. Der Hauptbenutzer des Computers ist berechtigt, die Software auch auf einem Home- und/oder Laptop-Computer zu benutzen, sofern die Software nur auf einem Computer zur selben Zeit benutzt wird.

Für Lotus Organizer und Lotus SmartPics: Sie müssen für jeden Benutzer der Software eine Kopie erwerben. Sie sind jedoch nicht vernichtet, zusätzliche Kopien von Organizer, Lotus Notes oder cc:Mail zu erwerben, wenn Sie (i) Organizer ausschließlich zum Kalender-Management benutzen oder (ii) für Organizer Scheduling Agents Notes IDs oder cc:Mail Benutzer einrichten. Sie sind auch berechtigt, die Software auf einem Home- und/oder Laptop-Computer zu benutzen.

Gemeinsamer Netzwerkgebrauch

Für alle Produkte mit Ausnahme von Lotus Organizer und Lotus SmartPics: Sie sind berechtigt die Software auf einem Netzwerk zu benutzen, sofern Sie so viele Kopien der Software erworben haben, wie maximal zu irgendeiner Zeit in Gebrauch sind. Handelt es sich bei der Software um Lotus SmartSuite, gilt der Gebrauch irgendeiner anderen Applikation als Organizer als Gebrauch der gesamten SmartSuite. Die Software ist auf einem Computer "in Gebrauch", wenn sie speicherresident (d.h. RAM) oder ladefähig oder als andere Datei auf einer Festplatte oder einem anderen Speichermedium installiert ist. Software, die auf einem Server gespeichert, jedoch auf diesem Gerät nicht speicherresident ist, gilt nicht als "in Gebrauch".

Für Lotus ScreenCam

Sie sind verpflichtet, bei jedem mit ScreenCam erstellten Film, den Sie zu kommerziellen Zwecken vertreiben, das ScreenCam Logo (verwenden Sie SC_TM.BMP in Ihrem ScreenCam \Logo-Verzeichnis (i) in Ihrem ScreenCam Film Splash Screen, (ii) in Ihren Medien, CD-RDM, Internet Home Fege und sonstigen Online Dienst-Angeboten sowie (iii) auf Ihrer Verpackung wiederzugeben.

(d) Upgrades und Trade-Ups:

Sofern es sich bei der Software um ein Upgrade oder ein Trade-Up handelt, sind Sie nur berechtigt, die Software zu nutzen, sofern Sie autorisierter Benutzer eines von Lotus zugelassenen Produkts sind, und vorausgesetzt (i) Sie löschen das zugelassene Produkt oder installieren die neue Version auf dem selben Computer oder Netzwerk wie das zugelassene Produkt und (ii) Sie geben das zugelassene Produkt nicht an Dritte weiter.

(e) Für Passport Enterprise-Option Produkte:

(i) Die Software wird Ihnen im Rahmen der Lotus Passport Programm ,,Enterprise-Option" auf "Pro Benutzer-Basis" überlassen. Dementsprechend ist gemeinsamer Netzwerkgebrauch dieser Software verboten; Sie müssen eine Kopie der Software für jeden Benutzer erwerben.

(ii) Wenn Sie Software als Bestandteil der Enterprise-Option erwerben, sind Sie berechtigt, sämtliche Plattform- oder Betriebssystem-spezifische Versionen der Komponenten-Produkte, die Lotus über den Handel vertreibt, zu erwerben.

(f) Für den Gebrauch von Fremdsprachenversionen:

Sofern Sie eine englischsprachige Version der Software kaufen, sind Sie berechtigt, sämtliche englischsprachigen Versionen der Software zu benutzen, sofern Sie die geeigneten Medien erwerben und nicht mehr als eine Version zur selben Zeit in Gebrauch ist. Sofern Sie eine mehrsprachige Version der Software erwerben, sind Sie berechtigt, alle im Handel erhältlichen Sprachversionen der Software zu benutzen, sofern Sie die geeigneten Medien erwerben und nicht mehr als eine Version zur selben Zeit in Gebrauch ist. Sollten Sie in Kanada oder in der Schweiz entweder die englisch-, französisch- oder italienischsprachige Version kaufen, sind Sie berechtigt, diese Versionen zu benutzen, sofern Sie die geeigneten Medien erwerben und nicht mehr als eine Version zur selben Zeit in Gebrauch ist

1.19 Sicherheitsaspekte

Nach [KORD96] ist es die Aufgabe des Datenschutz, den einzelnen davor zu schützen, daß er durch den Umgang mit seinen personenbezogenen Daten in seinem Persönlichkeitsrecht beeinträchtigt wird. Unter Datensicherheit sind alle Maßnahmen zu verstehen, die die Daten und Informationen des Unternehmens vor unerlaubter Manipulation, Aneignung oder sogar Zerstörung schützen sollen. 

Hinsichtlich Datenschutz und Datensicherheit sollen vordringlich folgende Sicherheitsrisiken beachtet und mit zusätzlichen Maßnahmen minimiert werden:

· Sicherheit des Übertragungsweges

· Sicherheit der Daten und Dokumente beim Telearbeiter

· Viren

Mit der Dezentralisierung der Büroarbeit ist die verstärkte Übermittlung möglicherweise sensibler Datenbestände über das öffentliche Leitungsnetz verbunden. Um die Daten vor dem unberechtigten Zugriff zu schützen, bieten sich verschiedene Formen der Verschlüsselung an. Zusätzlich sollten alle Übertragungsvorgänge protokolliert werden. Die im Protokoll festgehaltenen Angaben z.B. die Uhrzeit der Übertragung oder der Übertragungsweg, sind ein wichtiges Hilfsmittel, um unberechtigte Zugriffe zu bemerken.

Hinsichtlich der Sicherheit der Daten beim Telearbeiter sollte der Zugang zum Rechner mittels Paßwort geschützt werden. Eine Authentifizierung über eine persönliche Kennung, die nur dem Telearbeiter bekannt ist, bietet mehr Sicherheit. Dies kann z.B. über eine ständige wechselnde Abfrage von persönlichen Daten des Telearbeiters geschehen, die aus dem auf dem zentralen Host angespeicherten Benutzerprofil zufällig ausgewählt werden. Eine weitere Möglichkeit wäre, für jede Anwendung individuelle Paßwörter zu vergeben.

Darüber hinaus greifen jedoch weniger technische als organisatorische Regelungen. Mitarbeiter am Telearbeitsplatz sind in ihrer Verantwortung beim Umgang mit Daten im stärkeren Maße gefordert als vergleichbare Mitarbeiter im zentralen Büro. Mit dem Telearbeiter sollte daher in jedem Fall eine Vereinbarung getroffen werden, in der u.a. festgehalten wird, daß der Zugang zum Arbeitszimmer vor Unbefugten geschützt und Unterlagen sowie Sicherungsdisketten in einem abschließbaren Schrank aufbewahrt werden.

Computerviren stellen im zunehmenden Maße eine Bedrohung für lokale Rechnernetze dar. Von den zur Zeit bekannten ca. 8.000 Viren besitzt zwar nur ein geringer Teil zerstörerische Funktionen, doch kann es verheerende Folgen haben, wenn wichtige Daten gelöscht werden oder ein gesamtes Netzwerk zeitweilig zusammenbricht bzw. heruntergefahren werden muß, um den Befall zu beseitigen.

Im Hinblick auf die Gefahr durch Viren gehen manche Unternehmen so weit, sogar Diskettenlaufwerke auszubauen oder die serielle Schnittstelle unbrauchbar zu machen. Andere vertreten die Auffassung, daß jemand, der Mißbrauch betreiben will, letztendlich nicht davon abgehalten werden kann. Deshalb wird eine diesbezügliche Lösung eher in organisatorischen Maßnahmen bzw. Verhaltensregeln gesehen z.B. keine unauthorisierte Software (Raubkopien) zu verwenden.

Dem Unternehmen bietet sich ferner die Möglichkeit, den Telearbeiter in Trainingsseminaren für Sicherheitsaspekte und –risiken zu sensibilisieren und ihn z.B. im Umgang mit drängenden Kindern (Computerspiele, Internet surfen) zu schulen. Wie jedem anderem Mitarbeiter sollten dem Telearbeiter Virenprüfprogramme zur Verfügung stehen und dieser angehalten werden, diese jeweils zu nutzen, so daß nur auf Viren überprüfte Disketten überhaupt Verwendung finden. Zu überlegen ist, ob die private Nutzung des firmeneigenen Rechners untersagt werden sollte.

1.20 Kosten

Bei der Einführung von Telearbeit lassen sich die möglichen Kosten im wesentlichen in drei Bereiche einordnen. Diese Kosten lassen sich in folgende Kategorien einteilen:

· Projektkosten,

· Ausstattungskosten,

· und laufende Kosten.

Projektkosten

Die Projektkosten sind einmalige Kosten für die Vorbereitung des Telearbeitsprojekts und die erstmalige Einführung der Telearbeit. Im allgemeinen sind diese Kosten nicht unerheblich. Für die Einführung der Telearbeit im Unternehmen stellen die Projektkosten und die damit verbundenen Vorarbeiten nicht nur die grundlegende Basis für einen Erfolg dar, sondern bereiten auch das Fundament für eine weiterführende Ausweitung der Telearbeit im Unternehmen. Die Projektkosten sollten daher nicht nur im Zusammenhang mit der Anzahl der Mitarbeiter des Pilotprojekts gesehen werden, sondern sind auf die Gesamtzahl der zukünftig angestrebten Telearbeiter/innen umzulegen.

Zu den Projektkosten gehören im wesentlichen die Kosten für:

· Projektplanung und -management,

· Organisationsanalyse und -konzept für Telearbeit (vor allem in Verbindung mit BR),

· Analyse und Planung der technischen Ausstattung,

· Ausarbeitung der rechtlichen Rahmenbedindungen und 

· die Vorbereitung und Schulung der direkt und indirekt betroffenen Mitarbeiter/innen und Führungskräfte.

Ausstattungskosten der Telearbeitsplätze

Bei den Ausstattungskosten handelt es sich hauptsächlich um Hardware-, Software und um Kommunikationskosten. Zusätzlich sollte man jedoch auch eventuelle Kosten für Mobiliar berücksichtigen.

Technikausstattung

Da die Ausstattung am Telearbeitsplatz zu Hause an Hard- und vor allem Software identisch mit der im Büro sein sollte, ist mit keinen wesentlichen Preisunterschieden zu rechnen. Diese Kosten sind daher auch leicht kalkulierbar. 

Der nötige Grad an kommunikativer Ausstattung hängt vor allem von der Beschaffenheit der zu verrichtenden Arbeiten ab und ist somit von Telearbeitsplatz zu Telearbeitsplatz unterschiedlich. Auch qualitative Merkmale, wie Datensicherheit und Schnelligkeit des Datentransfers, sollten bei der Anschaffung der Ausstattung berücksichtigt werden.

Weiters stehen die Installations- und Wartungskosten in engem Zusammenhang mit der Ausstattung des Telearbeitsplatzes. Mit in die Kalkulation eingehen sollten mögliche Anlaufschwierigkeiten und Installationskosten am Telearbeitsplatz und auch im Unternehmen selbst.

Mobiliar

Für die Ausstattung der Telearbeitsplätze mit Mobiliar wie Schreibtisch, Bürostuhl, Aktenschränke, etc. sind drei Varianten denkbar:

· Häufig besitzen die Mitarbeiter bereits ein ausgestattetes häusliches Arbeitszimmer, das sie auch für die Telearbeit nutzen können. Eine Neuanschaffung von Mobiliar ist in solchen Fällen somit nicht nötig. Hier wird oftmals eine Aufwandspauschale ausbezahlt für die Nutzung des Mobiliars.

· In vielen Fällen hat das Unternehmen entsprechendes Mobiliar vorrätig, das für den Telearbeitsplatz zur Verfügung gestellt werden kann. Daher ist bei dieser Variante ebenfalls eine Anschaffung nicht notwendig und es wird dem Telearbeiter nur eine entsprechende Aufwandspauschale für die Nutzung des häuslichen Arbeitszimmers bezahlt.

· Trifft keine der beiden vorangestellten Varianten zu, muß neues Mobiliar angeschafft werden. Dies ist die teuerste Variante, das angeschaffte Mobiliar kann jedoch als Büromobiliar steuerlich abgesetzt werden.

Laufende Kosten

Die laufenden Kosten unterscheiden sich vor allem in:

· Telekommunikationskosten und 

· Aufwandspauschalen

Telekommunikationskosten stellen sich bei der Telearbeit als Zusatzkosten dar, die für Büroarbeitsplätze nicht oder geringer anfallen. Im Gegensatz zu den Arbeitsplätzen im Büro müssen für Kommunikation (mündliche Abstimmung, Informations- und Datenaustausch) in Verbindung mit Telearbeit zusätzliche Telekommunikationsdienste genutzt werden.

Aufwandspauschalen fallen hauptsächlich an 

· für die Nutzung einer vorhandenen Computerausstattung,

· für die Nutzung des vorhandenen Mobiliars,

· für eine anteilige Miete (Nutzung des häuslichen Arbeitsraumes),

· für anteilige Stromkosten und 

· für anteilige Heizkosten.

Die Bewilligung und die Höhe der Aufwandspauschale(n) wird vom Unternehmen bestimmt.

Frequently Asked Questions

In diesem Kapitel sollen wie schon die Überschrift besagt FAQ´s - Frequently Asked Questions behandelt werden. Es handelt sich dabei um Fragen die in Gesprächen, Diskussionen und bei Vorträgen immer wieder gestellt werden. Die folgenden Fragen entstammen teils aus Gesprächen, die im Zuge der Diplomarbeit mit den verschiedensten Berufsgruppen (Angestellten, Managern, Selbständigen, etc.) geführt wurden, aber auch aus der zahlreichen, zu Telearbeit existieren Literatur. Als Literaturhinweise seinen hier nur einige wie [CYBERW, ETO, GORDON, JALA, KLR, SULLIVAN, IBIS97] genannt.

Ferner als gewollte Redundanz, geben einige Antworten auf FAQ´s auch Aussagen wieder, die in den Kapiteln 1-7 schon abgehandelt worden sind.

Die Fragen, die in diesem Kapitel aufgezeigt und beantwortet werden, wurden um eine bessere Übersicht zu schaffen in mehrere Themenbereiche unterteilt, wie:

· Definitionen

· Administration und generelle Fragen

· Auswahl von geeigneten Arbeiten, Arbeiter- und Managementfragen

· Mitarbeiter- und Klientenfragen

· Fragen, über den Einfluß auf Heim und Familie

· Technologiefragen

· Ausstattungs- und Bürodesignfragen

· Telearbeit, Telehandel und politische Fragen

1.21 Definitionen 

Was ist Telearbeit?

Dazu mehrere Definitionen:

· "The use of computers and telecommunications to change the accepted geography of work" Status Report on European Telework 1997, DG XIII-B

· Telearbeit ist das Konzept, nachdem Angestellte einen Teil ihrer regulären Arbeit nicht von Büro aus, sondern an einen anderen Ort erledigen. Dieser Ort kann zu Hause, ein Telearbeitszentrum, ein Satellitenbüro, etc. sein. Im wesentlichen nützt Telearbeit Telekommunikation um die Telearbeiter mit ihrer regulären Arbeitsstelle (Firma) zu verbinden.

· Telearbeit ist eine Form der Arbeit, bei der Mitarbeiter nicht immer im Unternehmen anwesend sind und Informations- und Telekommunikationstechnologien, wie Computer und Modem in unterschiedlichem Ausmaß zum Einsatz kommen.

· Unter Telearbeit ist die Arbeit zu verstehen, die Mitarbeiter außerhalb der Firmenräume, in der Wohnung, in Nachbarschafts- oder Satellitenbüros, unter Nutzung von öffentlichen Kommunikationsmitteln und entsprechenden technischen Geräten zur Erledigung ihres Arbeitsvertrages verrichten.

· Telearbeit bezeichnet die wohnortnahe Arbeit unabhängig vom Firmenstandort an mindestens einem Arbeitstag pro Woche, wobei die (Zusammen-) Arbeit über räumliche Entfernungen hinweg unter primärer Nutzung von Informations- und Kommunikationstechnologien erfolgt und eine Telekommunikationsverbindung zum Arbeitgeber bzw. Auftraggeber zur Übertragung von Arbeitsergebnissen genutzt wird.

· Telearbeit ist eine Arbeit, deren Ort unabhängig ist vom Ort des Arbeitgebers oder Vertragspartners und gemäß den Wünschen des individuellen Telearbeiters und/oder der Organisation, für die er oder sie arbeitet, gewechselt werden kann. Sie ist die Arbeit, die grundsätzlich oder großenteils von der Nutzung elektronischer Geräte (Kommunikation) abhängt, deren Output zum Arbeitgeber oder Vertragspartner über räumliche Distanzen hinweg übertragen wird.

Was ist Telearbeit nicht?

Telearbeit ist kein neuer Beruf im herkömmlichen Sinn. Telearbeit ist jedoch mehr als eine neue Arbeitsform oder Zusatzqualifikation. Es ist durchaus vorstellbar, daß es in Zukunft eine gezielte Ausbildung zum Telearbeiter geben wird und daß jemand künftig aufgrund seiner Qualifikation
 als Telearbeiter eingestellt wird. Die Kenntnisse und Qualifikationen für das Aufgabengebiet in dem der Telearbeiter eingesetzt wird, werden dann im Unternehmen erworben.

Was ist Telekooperation?

Telekooperation bedeutet die Nutzung elektronischer Netzwerke mit dem Ziel einer neuen Art der Zusammenarbeit. Teams innerhalb eines Unternehmens, Mitglieder einer Vereinigung oder einer politischen Partei, Einzelpersonen, die ein neues Unternehmen starten und Selbständige tun sich zusammen, um ihre Leistungen zu vermarkten. Telekooperation bedeutet teilnehmen zu können, wann und wo immer man es will, unabhängig vom Arbeitsplatz oder Wohnort. Ideen können ausgetauscht, Talente und Wissen zusammengeführt und neue Arten von Organisationen geschaffen werden. Solche Interessengemeinschaften können lokal, national oder global sein.

Was ist Telehandel?

Telehandel bedeutet regional übergreifenden Handel mit Hilfe elektronischer Netzwerke, um dadurch die Kosten für Service und Kundennähe zu reduzieren und um effektiver bzw. konkurrenzfähiger zu sein. Telehandel umfaßt die Konzepte des elektronischen Handelsverkehrs, Teleshopping, On-Line Marketing und die Bereitstellung von öffentlichen Dienstleistungen. Telehandel bietet Möglichkeiten für alle, die die Idee verstehen und erfolgreich umsetzen.

Ist unter Telearbeit und „das virtuelle Büro“ das gleiche zu verstehen?

Generell ist die Bedeutung dieser Begriffe leider nicht genormt, es gibt jedoch Unterschiede in ihrem allgemeinen Verständnis.

„Telearbeit“ steht meist für bezahlte Angestellte, die normalerweise im Büro arbeiten würden, die aber anstatt dessen jetzt hauptsächlich zu Hause oder außerhalb ihrer Arbeit nachgehen und nur zeitweise im Büro anzutreffen sind.

„Virtuelles Büro“ hingegen steht für Angestellte, die traditioneller Weise nur wenig Zeit im Büro verbringen und mehr und mehr mit tragbarer Technologie ausgestattet sind. Das beste Beispiel für diese Art der Arbeiter sind etwa Handelsreisende.

Administration und generelle Fragen

Wie sicher und zuverlässig ist Telekommunikation?

Organisationen, wie Banken, Regierungsbehörden, etc., haben mit diesem Problem schon seit längeren zu kämpfen. Für die Sicherheit jeder Art von Datenaustausch oder Datenübertragung kann man nie hundertprozentig garantieren. Es gibt jedoch Vorsichts- oder Schutzmaßnahmen, die man ergreifen kann, damit kein Mißbrauch mit den Daten getrieben werden kann.

4 Punkte gelten als wesentlich:

· Wenn Angestellte, Arbeiter, etc., der entsprechenden Organisationen, ihre Arbeitsplätze verlassen können und dabei Schriftstücke, Pläne, Zeichnungen, Disketten oder anderes in ihren Taschen, Aktenkoffern, etc., mit sich nehmen können, besteht alleine in dieser Tatsache schon ein großes Sicherheitsrisiko, daß durch Telekommunikation nicht mehr wesentlich verstärkt wird.

· Es gibt bereits sehr gute Hardware- und auch Softwarelösungen (Paßwörter, Verschlüsselung mit öffentlichen und geheimen Schlüssel, Verschlüsselung mit und ohne Bestätigung, etc.) um auf bestimmte Daten nur einen eingeschränkten Zugriff zu ermöglichen und zuzulassen. Diese stellen je nach Schwierigkeitsgrad des Zugriffes bereits sehr gute Barrieren im Umgang mit wichtigen und vertraulichen Daten dar. 

· Die Auswahl der richtigen Personen als Telekommunikatoren, eventuell verschließbare Aufbewahrungsorte zu Hause (je nach Wichtigkeit der Daten) und ein entsprechendes Training, sprich ein Bewußtmachen der übertragenen Verantwortung, tragen zur Datensicherheit bei.

· Trotzdem kann es einige wichtige Daten geben, die nicht für Telekommunikation in Frage kommen. Bei solchen Daten empfiehlt es sich, diese mit den entsprechenden Sicherheitsvorkehrungen, im Hause, sprich im Büro zu belassen und nur dort auf diese auch zuzugreifen.

Behindert Telekommunikation eine gute Teamarbeit?

Telekommunikation behindert eine gute Teamarbeit nicht notwendigerweise. Es gibt viele Arten für ein Team um zusammenzuarbeiten, ohne ständig physisch beieinander zu sein. Nicht alles muß immer miteinander erarbeitet oder ausgearbeitet werden, vieles wird meist individuell erarbeitet. Bei Telekommunikation wird das gleiche Prinzip zur Anwendung gebracht. Jeder entwickelt seinen Teil individuell an den Tagen, die für Telekommunikation zur Verfügung stehen. An den Tagen an denen alle Mitglieder eines Teams im Büro sind, können dann die bisher erarbeiteten Ergebnisse und zukünftige Schritte besprochen werden. Außerdem können kurzfristig auftretende Problem, rasch über Email, Telefonanrufe (Konferenzschaltungen) oder Fax, etc. abgewickelt werden.

Sollten Angestellte angehalten werden für ihre Ausstattung selbst aufzukommen?

Generell sollte der Arbeitgeber die entsprechende Ausstattung zur Telearbeit zur Verfügung stellen. Im allgemeinen stellt der Arbeitgeber auch die Ausrüstung des Büros zur Verfügung, wenn der Arbeitnehmer in der Firma arbeiten würde und hat diese somit auch für einen Heimarbeitsplatz bereit zu stellen. Eine eigene Ausstattung als Voraussetzung für einen Telearbeitsplatz könnte bei einigen Arbeitnehmern sogar finanzielle Engpässe schaffen, da die Anschaffung aller erforderlichen Geräte eine beträchtliche Summe ausmachen kann. Außerdem sollte es in den meisten Fällen auch möglich sein, einfach seinen Firmencomputer mit nach Hause zu nehmen.

Es scheint, als ob hauptsächlich große Unternehmen Telearbeit forcieren. Warum?

Dabei kommt es auf die Betrachtungsweise an. Betrachtet man die Zahl der Telearbeiter, so sind es die großen Firmen, die die Telearbeit forcieren. Betrachtet man die Anzahl der Firmen, so sind es natürlich mehr Klein- und Mittelbetriebe, die Telearbeit einsetzen.

Ist es wahr, daß durch Telearbeit die Produktivität gesteigert werden kann?

Teils, teils. Wenn man das Konzept der „Produktivität“ im Industriezeitalter im Auge hat, welches den Input und den Output direkt miteinander vergleicht, kann man keine klare Aussage über diese Frage treffen. In vielen Veröffentlichungen liest man zwar immer wieder von einer Produktionssteigerung von 15 bis 25 % [ETO], doch welches effektive Gewicht kann eine solche Aussage haben.

Im Allgemeinen wäre es daher besser nicht von Produktivität, sondern von Effektivität zu sprechen. Mit diesem Begriff könnte nicht nur die Quantität der geleisteten Arbeit, sondern vor allem auch die Qualität, der Zeitaufwand und die Fähigkeit der Handhabung von umfangreichen Projekten und verschiedensten Prioritäten festgehalten werden.

Wieviele Tage in der Woche sollte man Telearbeit leisten?

Grundsätzlich läßt sich sagen, daß es a priori keine „richtige“ und keine „falsche“ Anzahl von Tagen gibt, die mit Telearbeit verbracht werden soll. Dies richtet sich immer vorrangig nach der Art der Arbeit, dem Wunsch des Managements und natürlich nach dem Telearbeiter selbst. Kann eine Arbeit, ein Projekt weitgehend autonom durchgeführt werden, wäre es sogar denkbar, nur einen Tag alle zwei Wochen (oder sogar nur alle vier Wochen) in der Firma zu verbringen um etwaige Fragen abzuklären und seinen Arbeitgeber oder Vorgesetzten über die laufende Entwicklung zu informieren. Solche Regelungen hängen aber, wie schon erwähnt, immer von der Art der Arbeit und der Qualität der Zusammenarbeit der Mitarbeiter ab.

Kann man primär durch Telearbeit das Verkehrsaufkommen reduzieren?

Die Verkehrsreduktion ist erst ein sekundärer Faktor. Einerseits besteht natürlich kein Zweifel daran, daß besonders zu den täglichen Stoßzeiten ein reduziertes Verkehrsaufkommen und damit auch eine geringere Umweltbelastung herrscht, da bei einer hohen Anzahl der Telearbeiter der Anfahrts- und Heimweg der Mitarbeiter wegfällt, jedoch ist zu bedenken, daß Telearbeit nicht gleichzeitig bedeuten muß, daß das Familienauto nicht in dieser Zeit von anderen Familienmitgliedern genutzt wird, oder, und das ist sogar sehr wahrscheinlich, daß das Auto für vermehrte Kundenbesuche genutzt wird. Abschließend läßt sich daher sagen, daß Telearbeit zwar zu einer Reduktion des Verkehrsaufkommens beitragen kann, jedoch nicht als primäre Maßnahme angesehen werden darf.

Kommt es nicht zwangsweise zu Vertrauenskonflikten dem Telearbeiter gegenüber?

Vertrauenskonflikte muß es nicht a priori geben. In Telearbeit erbrachte Arbeit ist Arbeit, wie jede andere, direkt in einer Firma geleistete Arbeit. Manager haben oft eine Schreckensvorstellung, daß sie über die Telearbeiter und deren zu leistende Arbeit keine Übersicht und Kontrolle mehr hätten. Betrachtet man jedoch den Sachverhalt nüchtern und sachlich, so muß man gezwungenermaßen feststellen, daß man auch und gerade im Büro ebenfalls keine uneingeschränkte Kontrolle hat. Ob ein Arbeitnehmer gute Arbeit leistet sieht man auch im Büro meist nur an den Resultaten. Ebenso verhält es sich mit Telearbeit. Ein Telearbeiter ist leicht an den Resultaten seiner Arbeit zu kontrollieren. Im Allgemeinen sollte man jedoch von einer gewissen Vertrauensbasis seinen Angestellten gegenüber ausgehen, bei einer entsprechenden Verletzung des Vertrauens​verhältnisses durch den Arbeitnehmer, könnte man dann ab diesen Zeitpunkt entsprechende Kontrollen aufbauen oder falls dies der bessere Weg erscheint, zukünftig auf ein Telearbeitsverhältnis mit dem entsprechenden Mitarbeiter verzichten.

Stellt der Beginn eines Telearbeitsverhältnisses nicht das Ende einer Karrierechance dar?

Obwohl viele Leute glauben, daß ihre Karriere durch den Einstieg in die Telearbeit ein Ende haben, oder zumindest einen Knick bekommen könnte, muß man dazu bemerken, daß das Sprichwort „aus den Augen, aus dem Sinn“ nicht zwangsweise gelten muß. Man darf in seinen Überlegungen nicht vergessen, daß in den meisten Fällen von Telearbeit, eine alternierende Telearbeit vorliegt. Von alternierender Telearbeit spricht man, wenn man zumindest zeitweise auch im Büro ist und sei es nur einmal wöchentlich um etwaige Fragen abzuklären oder um an Meetings teilzunehmen. Ist dies der Fall, so ist der Telearbeiter nicht vollständig „aus den Augen“. Auch in den Fällen von vollständiger Telearbeit, muß ein Karriereende nicht zwangsläufig folgen. Einerseits kann in dem besonderen Training, daß Manager von Telearbeitern, erhalten sollten, auf solche Aspekte besonderes Augenmerk gelegt werden. Andererseits kann man durch Telearbeit dem Arbeitgeber zeigen, daß man mit Problemen, mit freier Zeiteinteilung und Flexibilität gut umgehen kann. Der Telearbeiter dadurch möglicherweise mit wichtigeren und heikleren Aufgaben betraut werden und so die Karriereleiter hinaufsteigen.

Welche Trends zeichnen sich bezüglich einer Ausweitung der Telearbeit ab?

Vom momentanen Stand aus gesehen, sieht es aus, als ob die Wachstumskurve weiter ansteigt. In den USA gibt es heute schätzungsweise zwischen 6 und 9 Millionen Telearbeiter. In Europa ist die Anzahl der Telearbeiter weitaus kleiner. Jedoch ist die Zahl der Telearbeitsplätze in vielen Ländern Europas, Kanadas und dem Pazifik ständig im Steigen. 

Stimmt es, daß es in 4 Jahren 20 Millionen US Telearbeiter und nur 10 Millionen in der übrigen Welt geben wird?

In der Tat folgt das Wachstum der Telearbeit einer statistischen s-förmigen Kurve. Diese Kurve beginnt mit einem relativ geringen jährlichen Wachstum, nähert sich dann einem exponentiellen Wachstum an, wird zum Schluß wieder geringer bis es sich einem Maximum angleicht und sich von da an nicht mehr steigert. 

Um die Betrachtungen mit dieser Kurve in Beziehung zu setzen, benötigt man einige Daten. Zur Zeit gibt es in den USA um die 9 Millionen Telearbeiter. In den 70iger Jahren waren es nur einige Tausend, in den 80igern einige Hunderttausend. Das heißt, daß um das Jahr 2000 etwa 18% aller Beschäftigten Telearbeiter sein werden.
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Abbildung 7: Wachstumsvorhersage der Telearbeiter für die USA [JALA]

Dies ist natürlich nur eine Voraussage und könnte beeinflußt von den verschiedensten Faktoren (wie Gesetzesänderungen, etc.) einen anderen Verlauf nehmen, wird jedoch nach den heute vorliegenden Zahlen in etwa so aussehen. 

Die heute zugrunde liegenden Zahlen besagen auch, daß Europa im Bereich der Telearbeit gegenüber den USA etwa um fünf bis zehn Jahre zurückliegt. Die allgemeine Ansicht der Experten ist jedoch dahingehend, daß in den nächsten zwei Jahrzehnten die Wachstumskurve dafür steiler als die der USA sein wird und so eine Balance wieder hergestellt wird.

1.22 Auswahl von geeigneten Arbeiten, Arbeiter- und Managementfragen

1.22.1 Wie kann man eine Beschäftigung als Telearbeiter finden?

Das beste wäre es sich selbst einige Fragen zu stellen, über sich selbst und seine bisherige Arbeitsform.

1.22.1.1 Fragen, wenn man angestellt ist

Möchte man den momentanen Arbeitsplatz behalten?

Ist es wichtiger Telearbeit zu betreiben oder ist einem die momentane Arbeit wichtiger? Die Antwort auf diese Frage wird einen wichtigen Einfluß auf die Antwort der anderen Fragen haben.

Wie gut etabliert ist man am momentanen Arbeitsplatz?

Wenn man eine wichtige, wenn nicht sogar Schlüsselposition in der Firma inne hat, wird die Firma um eine Einigung wahrscheinlich sehr bemüht sein. Wenn die Position in der Firma jedoch bereits eher gefährdet ist, wird man zumindest damit rechnen müssen, daß dem Wunsch nach Telearbeit nicht entsprochen wird, oder daß man sogar mit einem Arbeitsplatzwechsel zu rechnen haben wird.

Wie bereit ist die Firma für das Thema Telearbeit?

Benutzt die Firma Email und arbeitet mit externen Netzwerken? Ist sie mit den Möglichkeiten der Kommunikationstechnologien vertraut und hat sie diese als wertvolles Hilfsmittel akzeptiert? Ist dies der Fall ist Telearbeit meist der nächste Schritt, der in Erwägung gezogen wird. 

Wie bereit ist der Vorgesetzte?

Beurteilt der Vorgesetzte seine Mitarbeiter auf Grund der Resultate, auf Grund einer Beobachtung, wie sehr man sich in seiner Arbeit einsetzt oder auf Grund der Zeitpunkte, wann man ins Büro kommt und dieses wieder verläßt. Studien haben gezeigt, daß Manager, die nur auf sichtbaren Zeitaufwendungen ihre Mitarbeiter beurteilen und zu führen versuchen, oft dazu neigen der Telearbeit skeptisch gegenüber zu stehen und eher Angst vor „Managing über Distanzen“ zu haben.

Wie bereit sind die Personen mit denen man jetzt und später übers Netz zusammen arbeitet?

Wie werden die Kollegen reagieren? Wenn Respekt und Vertrauen in die Arbeit des anderen gezeigt wird, wird dieses auch über eine größere Distanz hinweg möglich sein. Gibt es hingegen ein gewisses Mißtrauen oder sogar Neid vor, wird eine erfolgreiche Telearbeit sehr schwierig zu bewerkstelligen sein. 

1.22.1.2 Fragen, wenn man selbständig ist

Welche speziellen Fähigkeiten hat man?

Man sollte sich darüber Gedanken machen, was man am besten kann, wo die Stärken und vor allem auch, wo die Schwächen liegen.

Welche Marktchancen kann man nützen?

Man sollte sich überlegen, welche Kapazitäten noch nicht ausgeschöpft sind und ob man selbst die Fähigkeiten besitzt um in diesen Bereichen Erfolg zu haben. 

Wie kann man sich selbst und seine Fähigkeiten am besten verkaufen?

Marketing, Verkauf, Werbung und Promotion ist nicht dasselbe. Marketing bedeutet vor allem den Umgang mit potentiellen Kunden zu verstehen, Produkte zu entwickeln, Dienste anzubieten und die die Kunden ansprechen. Es heißt vor allem auch eine Umgebung zu schaffen, in der das eigene Produkt auch gekauft wird. All das ist sicher nicht einfach, erfordert spezielle Fähigkeiten, Einsatz und Engagement.

Will man eine Firma aufbauen – oder einfach nur Geld verdienen?

Diese Frage kann einen zentralen Angelpunkt in den Überlegungen darstellen. In der Tat gibt es einen großen Unterschied zwischen einem Unternehmer, der eine Firma aufbauen möchte und einer Person, die schon zufrieden ist, wenn sie den Gegenwert der täglichen Arbeit einnimmt. Zu allererst muß man sich entscheiden zu welcher Kategorie man gehören möchte. Möchte man den sicheren Weg gehen und „nur“ seine Arbeit erledigen, so sollte man am besten ins Geschäft mit einem oder mehreren Unternehmern kommen, um mit ihnen zusammen zu arbeiten und sich gegenseitig bei größeren Aufträgen zu unterstützen. Möchte man hingegen ein eigenes Unternehmen aufbauen, so muß man sich bewußt sein, daß dies auch mit finanziellen Risiken zu tun hat. Analysieren möglicher Konkurrenten, Einsetzen der eigenen Stärken und Ausnützen der Schwächen der Konkurrenz, ist dabei zu Beginn das Wesentlichste.

Soll man aktiv online sein?

Es gibt einen wesentlichen Unterschied in der Definition von aktiv online und einfach nur online zu sein. Personen, die aktiv online sind, erledigen einen Großteil ihrer persönlichen Aktivitäten über die Netze und pflegen auch einen Großteil ihrer beruflichen Kontakte über das Netz. 

Wenn man ein Geschäft online oder konventionell offline aufbaut, so zeigen sich vorerst Parallelen:

· Es ist harte Arbeit.

· Man braucht Geld. Vor allem zu Beginn braucht man genug Geld um, die Zeit zwischen zwei Verträgen finanzieren zu können.

· Man braucht eine Geschäftsidee.

· Man sollte bereits Fähigkeiten zum Verkauf und für Marketing besitzen, um mögliche Kunden anzusprechen.

· Man sollte mit eventuell auftretenden Schwierigkeiten, wie Rückschlägen, finanziellen Problemen, schwierigen Kunden, Schwierigkeiten mit Kollegen und Problemen, die im Umgang mit Behörden auftreten könnten, etc. umgehen können.

Die Unterschiede beider Geschäftsformen sind:

· Die Geschäftskosten können bei auf online aufgebauten Unternehmen geringer sein (keine Räumlichkeiten, eventuell keine Angestellten, eventuell nur Personen, die auf Vertrags- oder Erfolgsbasis arbeiten, geringere Marketing und Werbekosten, da ihre Werbung hauptsächlich im Netz stattfindet, etc.).

· Abhängig vom Markt, hat man vielleicht nur geringe lokale Interessenten, jedoch durch das Netz mehr globale Möglichkeiten.

· Für online Marketing braucht man andere Fähigkeiten, als für offline.

· Beziehungen und Kontakte mit Kollegen und Kunden gestalten sich je nach Geschäftsform anders.

· Online wird es einfacher sein, seine Idee einfach in den Raum zu stellen und Personen, auf der ganzen Welt auf sich aufmerksam zu machen. 

Welche Netzwerke sind für einem interessant?

Egal, ob man gute Marketingfähigkeiten hat, oder nicht, die beste Möglichkeit ein Produkt zu verkaufen und potentielle Kunden anzusprechen, ist der Weg über die Netzwerke. Netzwerke können einen eher förmlichen oder einen ungezwungenen Charakter haben. Netzwerke erfordern vor allem viel Zeit und einen hohen Aufwand, die Belohnung dafür erhält man aber auf vielfachen, oft unerwarteten Wegen. 

Welche Schritte sollte man setzen:

· Man sollte eine eigene Webseite haben.

· Diese Webseite sollte attraktiv, informativ und ansprechend für die Kundenschicht gestaltet sein, die man mit seinem Produkt ansprechen möchte. Auch sollte man eine Diskussionsliste eröffnen, um über relevante Themen zu diskutieren.

· Man soll auf seiner Webseite Links zu anderen interessanten Themen bereitstellen und darauf achten, daß die eigene Seite als Link auf anderen Seiten aufgenommen wird.

· Man soll seine Seite auch in allen relevanten Suchmaschinen plazieren.

Wenn man all diese Punkte befolgt, kann man viele Leute ansprechen, die die gleichen Interessen haben, das schließt potentielle Kunden ebenso ein, wie mögliche Kollegen. Außerdem erhält man auf diese Art und Weise eine Anzahl wertvoller Links in den richtigen Netzwerken und für sein weiteres Geschäftsleben wichtige Erfahrungen im Umgang mit online Marketingstrategien.

1.22.1.3 Generelle Fragen

Wie bereit ist man selbst und vor allem wie bereit ist die Familie?

Man sollte sich überlegen, ob man wirklich bereit ist, in Zukunft nicht mehr im Büro, sondern von zu Hause aus zu arbeiten. Man sollte bedenken, welche Auswirkungen das auf einen selbst, auf seine sozialen Kontakte und vor allem auf seine Familie haben wird. 

Welche persönlichen Merkmale sollte man haben?

· Wenn die Arbeit eine unbeaufsichtigte Arbeit ist, die man hauptsächlich von zu Hause aus erledigt, bedeutet das, daß man vor allem Selbstdisziplin haben sollte, um sicherzustellen, daß die Arbeit auch zufriedenstellend und erfolgreich erledigt wird. Manche Menschen haben Probleme damit und finden sich besser zurecht, wenn es eine klare Trennung zwischen Arbeitsumgebung und Heim und Familie gibt. 

· Wenn es sich um eine Arbeit ohne festgelegtes Ende handelt, neigen manche Menschen dazu sich bei Telearbeit zu Workaholics zu entwickeln. Sie können zu Hause nicht mehr abschalten, im Gegensatz zum Büro, in dem es fest vorgeschriebene Bürozeiten gibt.

· Wenn die Arbeit keinen regelmäßigen Kontakt zu anderen Personen erfordert (via Telefon, Email, Video, etc.), kann es vorkommen, daß manche Menschen sich einsam und isoliert fühlen, wenn sie zu Hause arbeiten. Arbeiten sie hingegen in einem Büro, so haben sie zumindest Kontakt zu den Kollegen. 

Wie bereit ist der Markt?

Wenn man sich über seine Fähigkeiten klar geworden ist und auch darüber, wie diese in die Marktsituation passen, überlegt man als nächstes, ob der Markt auch bereit ist, diese zu kaufen, wenn man als Telearbeiter tätig ist. 

Wie sieht der Arbeitsplatz aus?

Das soll vor allem bedeuten, ob man genügend Platz zur Verfügung hat, um zu Hause ungestört arbeiten zu können. Ungestört, vor allem von der Umwelt, die nicht unmittelbar mit der Arbeit zusammenhängt. Kunden und Arbeitskollegen sind dabei natürlich ausgeschlossen, nicht aber Freunde, die zu Besuch kommen oder Kinder, die spielend im Haus herumtoben. Ein weiterer Faktor, ist aber auch die Fähigkeit nach der Arbeit geistig abschalten zu können und sich der Familie zu widmen. Nur weil die Arbeit im Haus ist, heißt das nicht, daß man einen 24 Stunden Arbeitstag haben muß.

1.22.2 Weiterführende Fragen

Kann man als Manager, der Telearbeit einführen möchte und seine Mitarbeiter dahingehend beurteilen kann, ob Telearbeit für sie das Richtige ist, die geeigneten Personen aussuchen und sie für Telearbeit einteilen und den anderen einfach eine Absage erteilen?

Obwohl dies ein einleuchtender Gedankengang zu sein scheint, kann er in manchen Fällen jedoch mehr Probleme schaffen als eben solche zu lösen. Faktum ist, daß Manager in der Tat, basierend auf den Werbegängen seiner Mitarbeiter und auf Grund von deren Qualifikation, oft am besten wissen, welcher Mitarbeiter geeignet ist und welcher nicht. Jedoch liegt die Entscheidung nicht beim Manager allein, sondern es hängt auch viel von der Situation eines Angestellten ab, ob der Mitarbeiter für Telearbeit bereit und geeignet ist. Mit "Situation" ist nicht nur die berufliche, sondern vielmehr auch die private und soziale Situation zu verstehen. 

Man sollte somit als Manager seine Mitarbeiter nicht einfach einteilen, sondern in einzelnen Gesprächen mit allen Mitarbeitern die Bereitschaft und das Für und Wider abklären um so die geeigneten und „freiwilligen“ Telearbeiter zu engagieren. Man könnte dabei Fragen stellen, wie:

· Warum, aus Ihrer Sicht, wären Sie ein guter Telearbeiter?

· Wo liegen Ihre beruflichen Stärken?
· Wo liegen Ihre beruflichen Schwächen?

· Beschreiben Sie, wie Sie selbst Produktivität messen würden.

Sollten nur die Angestellten selbst entscheiden, ob sie Telearbeiter sein möchten?

Natürlich ist es sehr wichtig, daß Angestellte selbst den Wunsch haben Telearbeit zu leisten und es nicht von Nutzen ist seine Mitarbeiter einfach zur Telearbeit zu zwingen. Jedoch gilt auch, daß der Wunsch Telearbeiter zu sein meist nicht ausreicht, sondern die betreffende Person auch geeignet sein muß. Am besten wäre es, die betreffenden Personen entsprechend über die Anforderungen, über Vor- und Nachteile und über Konsequenzen zu informieren. Aus einer solchen Information heraus, könnte eine überlegte Entscheidung getroffen werden, die eine gesunde Basis für eine erfolgreiche Weiterarbeit für das Unternehmen darstellt.

Wie lange kann man/muß man Telearbeit betreiben?

Darüber gibt es keine generelle Aussage. Aus einigen Veröffentlichungen weiß man, daß Telearbeit sowohl zwischen 6 und 18 Monaten, über Jahre hinweg dauern kann oder auch über die gesamte Zeit des Berufslebens. Die Zeitdauer, die man mit Telearbeit verbringt, hängt in den meisten Fällen sehr stark von der persönlichen Situation (Kinderbetreuung, etc.), jedoch auch von der Unternehmenssituation ab. Ebenso wie von der Gewerkschaft gefordert wird, daß beim Einstieg in ein Telearbeitsverhältnis, eine eventuelle Rückkehr in das Büro jederzeit möglich sein soll, wäre es denkbar, daß auch das Unternehmen aus einer veränderten Marktsituation heraus eine vollständige oder zumindest zeitweise Rückkehr in das Büro einfordert.

Ist es möglich als Manager selbst Telearbeiter zu sein?

Im Augenblick sind telearbeitende Manager eher die Ausnahme als die Regel. Dies ist erklärbar aus der Tatsache heraus, daß die Arbeit und der Tagesablauf eines Managers meist nur schwer planbar sind und oftmals durch unvorhersehbare Ereignisse unterbrochen werden können. Nichts desto trotz gibt es natürlich auch hier Betätigungsfelder und Tätigkeiten (Erstellen eines Finanzplanes, Verfassen eines Reports, etc.), die von zu Hause aus erledigt werden könnten.

Wenn mein Vorgesetzter selbst Telearbeit betreibt, ist es dann mehr oder weniger wahrscheinlich, daß ich ebenfalls Telearbeiter werde?

Es sollte jederzeit möglich sein, daß man als Mitarbeiter, der sich für Telearbeit interessiert, seinen Vorgesetzten um dessen Meinung und um die Möglichkeit ebenfalls als Telearbeiter tätig zu sein befragen kann.

In manchen Organisationen wird die Einführung von Telearbeit, in der Art und Weise gehandhabt, daß zuerst Manager selbst telearbeiten, um ein Gefühl dafür zu bekommen, wie sie später mit ihren telearbeitenden Mitarbeitern umzugehen haben.

Ist dies der Fall, so ist eine Beschäftigung als Telearbeiter sehr wahrscheinlich, wenn man dieses wünscht.

Wie kann ich meinen Vorgesetzten davon überzeugen mich telearbeiten zu lassen?

Sie sollten Ihren Vorgesetzten die Vorteile von Telearbeit vor Augen führen. Zum Beispiel wäre dies die Möglichkeit seine Arbeit besser zu erledigen, den benötigten Büroplatz zu verringern oder hochqualifizierte Mitarbeiter, die nicht im selben Land leben für die Firma zu gewinnen. 

Jedenfalls kann man für den Beginn vorschlagen zunächst einen Tag von zu Hause aus zu arbeiten und falls sich dies bewährt, die Anzahl solcher Tage, auszuweiten.

Welche Eigenschaften hat ein guter Telearbeiter?

In der Regel sind gute Mitarbeiter auch gute Telearbeiter. Jemand, der bereits im Büro als unzuverlässig gilt, wird als Telearbeiter meist auch unzuverlässig sein. Zusätzlich zu seinen sonstigen Fähigkeiten sollte ein Telearbeiter imstande sein, seine Arbeit und den dafür nötigen Zeitaufwand selbst einzuteilen (Zeitmanagement) und viele eventuell auftretende Probleme (auch Hard- und Softwareprobleme) allein zu lösen und Arbeit selbständig ohne ständige Kontrolle oder Hilfe bewerkstelligen zu können.

Sollte man Telearbeiter nur aus dem eigenen Betrieb heraus beschäftigen, sprich sollte der künftige Telearbeiter bereits im Betrieb gearbeitet haben?

Im allgemeinen wird es von Vorteil sein, bereits in der Firma gearbeitet zu haben und so die spezifischen Sitten und Gepflogenheiten eines Betriebes zu kennen. Auch wird man so bereits Kontakt zu seinen Kollegen aufgebaut haben, mit denen man via Telearbeit weiterarbeitet. Weiters könnte man sich so mit der allgemeinen Arbeitsweise und mit der eigenen Position im Unternehmen besser vertraut machen.

Dies ist natürlich nur grundsätzlich zu sehen. In manchen Bereichen der Telearbeit kann man problemlos auf Externisten zurückgreifen. Dies umfaßt vor allem Telearbeit mit eingeschränkter Kommunikation, da die zu leistende Arbeit bzw. die geforderte Vorgangsweise klar festgelegt ist (reine Dateneingabe). Darunter zu verstehen ist Telearbeit auf unterster Ebene oder die vollständige Auslagerung von Arbeiten aus dem Unternehmen (z. B. Buchhaltung). Jedoch auch qualifizierte Arbeit kann durch neue Mitarbeiter, welche von Beginn des Beschäftigungsverhältnisses als Telearbeiter zu arbeiten beginnen, wenn die Telearbeit und das Unternehmen selbst gut organisiert ist und entsprechende Schulungen stattfinden.

Was soll ich als Manager tun, wenn die Arbeitsleistung meines Angestellten nachläßt?

Handeln Sie in dieser Situation wie in einer vergleichbaren Situation mit einem Arbeitnehmer, der im Büro arbeitet. Versuchen Sie zu analysieren, warum die Leistungen des Angestellten nicht mehr zufriedenstellend sind. Führen Sie mit dem Angestellten entsprechende Gespräche und lassen Sie ihm gegebenenfalls wissen, daß er mit Ihrer Hilfe rechnen kann. 

Falls Ihre Bemühungen trotz allem keine Abhilfe der Situation schaffen, könnten Sie den Angestellten zunächst in Aussicht stellen, wieder gänzlich zum Büroarbeitsplatz zurückkehren zu können oder den Angestellten zumindest für eine gewisse Zeitdauer, wieder an den Büroarbeitsplatz zurück zu beordern.

Ich habe das Gefühl, daß ein Telearbeiter, dessen Vorgesetzter ich bin, auch für eine andere Firma mit unserer Ausstattung arbeitet. Was soll ich tun?

Zunächst sollten Sie sich vergewissern, ob Ihr Verdacht auch der Realität entspricht. Falls Sie dafür Beweise haben, könnte Ihr erster Schritt sein abzuklären, wie die generelle Unternehmenshaltung zu einer Zweitarbeit ist. In der heutigen Zeit wird es immer häufiger, daß Angestellte nicht nur eine, sondern mehrere Arbeitsstellen haben. Die Frage ist, ob die zweite Arbeit der Verpflichtung Ihres Unternehmens gegenüber schadet. Dies kann in Hinsicht auf seine Leistung sein, oder je nach Stellung des Angestellten eventuell auch ein Vertrauensmißbrauch sein, falls dieser mit vertraulichen Daten zu tun hat. 

Ohne Beweise sollten Sie jedoch keine entscheidenden Schritte setzen. Es empfiehlt sich vielmehr ein vertrauliches und klärendes Gespräch mit dem Arbeitnehmer zu führen, um eine gemeinsame Lösung anzustreben. 

1.23 Mitarbeiter- und Klientenfragen

Wie kann man sicher stellen, daß der Terminplan der Telearbeiter nicht Probleme für die Mitarbeiter oder die Klienten verursacht?

Als erstes sollte man sich Gedanken darüber machen, welche Art von Kontakten und Arbeitsschnittstellen zwischen einem selbst und den Kollegen bzw. mit den Kunden existieren. Welche Informationen und Hilfe diese von einem erwarten und welche man selbst benötigt. Anschließend überlegt man sich, wie man diese Unterstützung auch von zu Hause aus weiter gewährleisten kann (z. B. via Telefon, Fax, Email etc.). Somit soll in jeden Fall sichergestellt werden, daß zukünftige Kundenkontakte und etwaige Anfragen nicht an die im Büro verbliebenen Mitarbeiter abgewälzt werden. Dies führt einerseits zu berechtigter Unzufriedenheit von Seiten der Kollegen, aber auch zu einer Selbstisolierung und einer Verminderung der Attraktivität dem Kunden gegenüber.

Sehr wichtig ist es, seinen Kunden und seinen Kollegen, den eigenen Zeitplan darzulegen und ihnen das Gefühl zu geben, auch von zu Hause aus weiter für sie dazusein. 

Einige Kollegen scheinen es dem Telearbeiter übel zu nehmen, seine Arbeit von zu Hause erledigen zu dürfen?

In einer solchen Situation sollte man klären, warum und wie sehr es die Kollegen verärgert, daß man Telearbeiter ist. In manchen Fällen kann es sich dabei nur um kollegiale Späße handeln und kein ernsthaftes Problem darstellen. Sollte es sich jedoch nicht um wohlwollendes Necken, sondern um sarkastische oder sogar feindselige Aussagen handeln, muß man (notfalls mit Hilfe des Vorgesetzten) versuchen, das Problem aus der Welt zu schaffen. Nicht zu selten gehen mit derartigen Aussagen auch Handlungen anheim, wie Unterlassen von Hilfestellung und verringerte Kooperation mit dem Telearbeiter, die sich nicht nur schädlich auf die Arbeit, sondern auch auf die Psyche des Telearbeiters auswirken können („Mobbing“). 

Wie auch immer wäre es vielleicht ratsam, bei den Firmenmeetings eine Viertelstunde für Aufklärung, Diskussion und Fragen zur Verfügung zu stellen. In dieser Zeit können mit den Telearbeitern, den in der Firma verbliebenen Mitarbeitern und dem Management, aufgetretene Probleme, Mißverständnisse oder Anregungen besprochen werden, um auf diese Weise ernsthafte Probleme zu vermeiden.

Kollegen und Klienten widerstrebt es, während der Telearbeit zu Hause anzurufen, um den Telearbeiter nicht in seinem Heim zu stören?

Diese Situation stellt ein verbreitetes Problem dar. Es kommt aus der traditionellen Trennung von Heim und Büro heraus. Wir haben gelernt Respekt vor der Privatssphäre zu haben. Obwohl Telearbeit zu Hause stattfindet, wird die Arbeit dennoch oftmals während der normalen Bürozeiten verrichtet. Diese Tatsache erleichtert es einem, seinen Kollegen und seinen Kunden klarzumachen, daß ein Anruf in dieser Zeit keinen Eindrang in das Privatleben darstellt, sondern ein ganz normales Arbeitsgespräch ist. 

Sprechen Sie mit den Kollegen und Klienten. Versichern Sie ihnen, daß Sie zu Hause anrufen können und sollen, in der gleichen Häufigkeit und Dringlichkeit, wie sie es im Büro auch täten. Ein separater Telefonanschluß, nur für die Arbeit, erweist sich hier oft als hilfreich. Er vermittelt, daß hier keine Störung anderer Familienmitglieder stattfinden kann und daß der Telearbeiter auch zu Hause für seine Kollegen und Klienten zur Verfügung steht.

Telearbeiter haben oft das Problem, wenn sie von zu Hause aus arbeiten, als ständig verfügbar zu gelten. D. h. nicht nur in ihrer Arbeitszeit, sondern auch des nachts und an den Wochenenden. Was kann man dagegen tun?

Dieses Problem ist das genaue Gegenteil zu der zuvor erläuterten Frage. Heutzutage ist es technisch einfach für jedermann uns jederzeit zu erreichen und da die meisten Personen unter einem sehr großen Druck arbeiten, ist es schwierig geworden Beruf und Privatleben zu trennen.

Wie man ein solches Problem handhabt, hängt oftmals davon ab, wer gerade anruft, wie dringend die Angelegenheit ist und welche Optionen zur Verfügung stehen. Nichts desto trotz sollte man auch bei sehr wichtigen Anrufen dem Anrufer klarmachen, daß derartige Störungen die Ausnahme bleiben sollten. Dies sollte natürlich immer mit dem nötigen Nachdruck, aber auch mit dem nötigen Respekt und mit Höflichkeit vermittelt werden. Jeder sollte diese Haltung verstehen können. Falls dennoch dauerhafte Störungen kein Ende nehmen, kann man auch technische Hilfsmittel, wie Anrufbeantworter, in Anspruch nehmen um sich den letzten Rest eines Privatlebens zu bewahren.

Kollegen können sich oft nicht vorstellen, daß bei Telearbeit auch richtige Arbeit geleistet wird. Wie kann man ihnen zeigen, daß man als Telearbeiter arbeitet?

Egal, wie wertvoll oder effektiv man sich im Büro erwiesen hat, kann diese Vorstellung häufig auftreten, wenn man nicht mehr im Büro, sondern zu Hause arbeitet. Als Gesellschaft haben wir uns an die Vorstellung, daß Arbeit im Büro und Freizeit und Erholung zu Hause stattfindet, gewöhnt.

In einer solchen Situation hat man mehrere Möglichkeiten. Erstens kann man seinen Kollegen auf die zu Hause geleistete Arbeit hinweisen. Dabei kann auch der Vorgesetzte helfen, daß die geleistete Arbeit nicht einfach als vorhanden hingenommen wird, sondern als vom Telearbeiter erbracht angesehen wird.

Zweitens kann man über Telefon, Fax, Email etc. mit seinen Kollegen in Verbindung bleiben und somit nicht aus deren Gedanken verschwinden.

Ich bin eine alleinstehende Telearbeiterin. Mein Manager hat mir die Möglichkeit angeboten an einem Projekt mit einen Kollegen aus der Firma zu arbeiten und hat vorgeschlagen, daß wir einen bis zwei Tage, anstatt im Büro, bei mir zu Hause arbeiten, um uns besser auf dieses wichtige Projekt konzentrieren zu können. Aus persönlichen Gründen möchte ich das jedoch nicht. Was soll ich tun?

Sie haben jedes Recht um ihren Manager mitzuteilen, daß Sie es bevorzugen würden ein derartiges Treffen lieber im Büro abzuwickeln. Kein Telearbeiter kann gezwungen werden, daß Kollegen in die Wohnung kommen dürfen, um mit ihnen dort zu arbeiten. Dabei macht auch das Geschlecht des Telearbeiters und des Kollegen keinen Unterschied. 

Sie sollten ihren Manager einfach mitteilen, daß es Ihnen lieber wäre, in diesen Fall die Meetings im Büro abzuhalten. In den meisten Fällen läßt sich auch in der Firma ein unbenutztes Büro oder ein ruhigerer Konferenzraum finden, um die Arbeit für jeden zufriedenstellend zu erledigen.

Vier in unserer Firma arbeiten zusammen an einer sehr wichtigen und großen Kundenpräsentation. Ich bin der einzige Telearbeiter in dieser Gruppe und es scheint, als ob die anderen mich ausgrenzen und den größten Teil der Arbeit erledigen, während ich nicht im Büro bin. Was kann ich dagegen tun?

Sie sollten diesem Problem möglichst schnell habhaft werden. Je länger Sie dabei zuschauen, desto entfernter wird Ihnen die Aufgabenstellung und das Fortschreiten des Projekts. Nächstens, wenn Sie im Büro sind, sollten Sie sich mit den übrigen drei zusammen setzen und Ihre Bedenken zum Ausdruck bringen. Erinnern Sie Ihre Kollegen, daß Sie noch an dem Projekt interessiert sind und auch die Fähigkeit besitzen zu dem Erfolg des Projekts beizutragen. Machen Sie die Kollegen auf Ihren Zeitplan als Telearbeiter aufmerksam und versichern Sie sich, daß Meetings so angesetzt werden, daß auch Sie Zeit haben um an diesen teilzunehmen. Abschließend arrangieren Sie Konferenzschaltungen und Email Kontakte um mit den anderen in Verbindung zu bleiben und um Ihnen zu zeigen, daß Sie an dem Projekt mitarbeiten möchten. Vergessen Sie dabei nicht, daß auch Sie bei einem Mißerfolg für die Arbeit der Gruppe verantwortlich gemacht werden, auch wenn Sie das Gefühl haben, dafür nicht verantwortlich zu sein.

1.24 Fragen, über den Einfluß auf Heim und Familie

Wenn das Büro nun im eigenen Heim ist, wie vermeidet man es zum „Workaholic“ zu werden?

Nur weil das Büro näher, sprich im eigenen Haus (Wohnung) liegt, muß man deswegen nicht mehr Zeit mit der Arbeit verbringen. Der Schlüssel zu einem erfolgreichen und effektiven Telearbeiter liegt darin, Wege zu finden, seinen Arbeitsbereich von restlichen familiären Bereich abzugrenzen. Ideal wäre hier natürlich, wenn ein eigener separater Raum mit einer verschließbaren Türe als Arbeitszimmer zur Verfügung stehen würde. Leider ist dies in den seltensten Fällen die Realität, da unsere Häuser und Wohnungen nicht als Arbeits- und Wohnstätten, sondern oftmals als reine Wohnstätten geplant und ausgeführt werden. Ist dies der Fall und muß man ohne einen eigenen Arbeitsraum auskommen, so sollte man zumindest eine visuelle Grenze schaffen. Ein Beispiel wäre hier ein Paravent oder zumindest ein eigener Schreibtisch, der ausschließlich für die Arbeit zur Verfügung steht und nicht auch als Eßtisch, etc. verwendet wird.

Auch können selbst gesetzte Zeitlimits von Vorteil sein. Es hilft, wenn man sich vornimmt z. B. nach 8.00 Uhr abends nicht mehr zu arbeiten. Falls man beim anschließenden Brainstorming oder nachts sich daran erinnert etwas vergessen zu haben, sollte man es sich einfach notieren und als erstes am nächsten Tag in Angriff nehmen. Man sollte dabei immer bedenken, daß man, wenn das Büro nicht im eigenen Haus wäre, die Arbeit ebenfalls erst am nächsten Morgen erledigen könnte.

Ich habe gehört, daß wenn man zu Hause arbeitet an Gewicht zulegt – ist das korrekt?

Es kann vorkommen, aber sicherlich ist es nicht die Norm. Telearbeiter werden unter anderen auch wegen ihrer Fähigkeit der Selbstdisziplin ausgesucht. Man sollte daher imstande sein, nicht im 10 Minuten Takt zum Kühlschrank oder zum Naschkasten zu gehen, um sich Eßbares zu holen. Ebenso verhält es sich jedoch auch mit anderen Genußmitteln oder gar Suchtproblemen, wie z. B. Rauchen oder Alkohol. Diese Genußmittel stehen zu Hause oft viel offener und vor allem unkontrollierter zur Verfügung als im Büro. Dieses sollte man rechtzeitig bedenken und vor allem sich rechtzeitig Gegenstrategien überlegen, bevor es in dieser Hinsicht zu ernsthaften Problemen kommen kann. 

Ich bin Telearbeiterin und mein Freund der ebenfalls zu Hause arbeitet möchte sich mit mir ein Büro teilen - ist das eine gute Idee?

Dies hängt von einigen mehr oder weniger wichtigen Faktoren ab:

· Wie groß ist das Büro?

· Werden Sie den verfügbaren Platz des Schreibtisches oder sogar den PC miteinander teilen?

· Wie viele Tage werden Sie beide zu Hause zur selben Zeit arbeiten?

· Und vor allem, wie kommen Sie miteinander aus?

Manche Paare haben die Fähigkeit sich hervorragend im gemeinsamen Büro zu ergänzen, jedoch meist nur dann, wenn sie an der selben Sache arbeiten und nicht zwei grundlegend verschiedenen Tätigkeiten nachgehen. Bedenken Sie aber auch, daß all diese Kleinigkeiten, wie das Knabbern an einen Bleistift, das Schlürfen des Kaffees, mit der Zeit sehr störend wirken können und häufiger Streit in den meisten Fällen, keiner Beziehung zu gute kommt.

Überlegen sie daher vorher in Ruhe und beraten Sie sich gemeinsam, wie jeder von Ihnen, dem anderen, falls nötig, von Zeit zu Zeit ausweichen kann, ohne dabei die Arbeit vernachlässigen zu müssen.

Wie kann man als Telearbeiter vermeiden, sich isoliert zu fühlen?

Als erstes versichern Sie sich, daß auch die richtigen Personen für Telearbeit ausgewählt werden. Telearbeit ist nicht das Patentrezept für jedermann. Viele Leute brauchen geradezu den täglichen sozialen Kontakt mit den Arbeitskollegen im Büro. Andere hingegen genügt es, diesen sozialen Kontakt einmal in der Woche zu haben oder können fast gänzlich darauf verzichten, da sie den fehlenden Bürokontakt mit vermehrten Freundes- und Bekanntenkontakt ausgleichen.

Zweitens sollte man, nichts desto trotz, darauf achten, daß jeder Telearbeiter entsprechenden Kontakt zumindest via Telefon, Fax oder Email halten kann um mit dem Unternehmen in Verbindung zu bleiben.

Welche Art der Unterstützung sollten Arbeitgeber ihren telearbeitenden Arbeitnehmern geben, wenn diese im Büro sind? Nachdem man den Telearbeitern ihren individuellen Büroplatz weggenommen hat, wie kann man ihnen trotzdem das Gefühl geben ein Teil des Teams zu sein?

Diese Frage stellt sich immer häufiger. Hat man kein eigenes Büro mehr in der Firma, fühlt man sich oft nicht mehr als Bestandteil des Teams. Telearbeiter scheinen oftmals eine eigene Art von Arbeitern darzustellen, und sozusagen nicht mehr zu den Stammarbeitern zu gehören. Mögliche Abhilfen für solche Situationen bestehen oftmals in simplen leicht durchzuführenden Dingen, die aber eine gute psychologische Wirkung haben. Als solches empfiehlt es sich einfach darauf zu achten, daß ein Telearbeiter seine Post erhält, den Telearbeiter zu Firmenbesprechungen oder zu Treffen einzuladen, um den sozialen Kontakt weiter aufrecht zu erhalten und den Telearbeiter auch weiterhin, als den selben Vollzeitbeschäftigten zu behandeln, wie vorher.

Der Platz, der dem Telearbeiter in der Zeit des Büroaufenthalts zur Verfügung steht, sollte einladend und komfortabel und nicht unfreundlich, kalt und unpersönlich sein. Stellen Sie sicher, daß Platz zur Ablage der Mäntel oder Aktentaschen zur Verfügung steht und daß der Telearbeiter auch zum Aufenthaltsraum, zur Kaffeeküche, zum Kopierer und anderen Büroeinrichtungen Zugang hat. 

Sicherzustellen, daß sich Telearbeiter als Teil des Teams fühlen, kann nur in Ihren eigenen Interesse sein. Halten Sie sie über Firmenbelange auf dem laufenden, geben Sie ihnen die Chance an Fortbildungskursen und Projekten teilzunehmen. Denn zufriedene Angestellte, die „mit“ der Firma arbeiten, leisten bessere Arbeit als solche, die nur „für“ die Firma arbeiten.

Kann man als Telearbeiter zusätzlich noch Alten- oder Behindertenpflege betreiben bzw. seine Kinder beaufsichtigen?

Dabei sollte man sehr vorsichtig sein. Nur weil man als Telearbeiter zu Hause arbeitet, heißt das nicht zwangsläufig auch, daß man ständig für pflegebedürftige Personen verfügbar ist. Dies gilt ebenso für die Beaufsichtigung von Kindern und hier vor allem von Kleinkindern. Gerade Kleinkinder brauchen sehr viel Aufmerksamkeit und Zeit, die trotz dem großen Mythos „des mehr Zeit für die Familie“, der die Telearbeit umgibt natürlich nur beschränkt wahr sein kann. Eine Vollzeitbeschäftigung bleibt eine Vollzeitbeschäftigung, auch wenn diese zu Hause vollbracht wird. Oftmals empfiehlt es sich trotz Telearbeit einen Teilzeitbabysitter zu beschäftigen, der einen in der besonders arbeitsintensiven Zeit die Beaufsichtigung abnimmt.

Es scheint, als wäre immer nur von den möglichen Problemen der Telearbeit die Rede. Man hört über Isolation, Überarbeitung, etc. Ich dachte einer der wesentlichen Punkte bei Telearbeit sei es, daß die Leute gerne zu Hause arbeiten. Ist das nicht der Fall?

In den meisten Fällen ist es der Fall, daß die Leute gerne zu Hause arbeiten, vor allem dann, wenn es sich um Telearbeiter handelt, die eine überlegte Entscheidung über ihre neue Arbeitsform getroffen haben. Erfolgreiche Telearbeiter sind vor allem solche, die sich sowohl über die möglichen Vorteile, als auch über mögliche Nachteile informiert haben und sich Gedanken über ihre eigene Lebens- und Wohnsituation machten um einen Mißerfolg oder ein Unbehagen bei der Telearbeit von vornherein auszuschließen.

1.25 Technologiefragen

Welche Technologie wird für Telearbeit benötigt?

Manche Telearbeiter können für ihre Arbeit mit nicht mehr als einem Telefon auskommen. Den meisten Telearbeitern jedoch, steht zu Hause die gleiche Technologie zur Verfügung wie im Büro. Die Grundausstattung besteht meist aus einem PC, Modem, Farbbildschrim, Telefon (eigene Telefonleitung), Drucker mit guter Druckqualität und der entsprechenden Software.

Was ist CSCW?

CSCW steht für „Computer Supported Collaborative Working“. CSCW beschreibt somit menschliche Aktivitäten und deren Zusammenarbeit unter Einbeziehung von Technologie um Gruppenprozesse, wie Informationsaustausch, Informationsteilung, Diskussionen, mehrere Autoren bei Texten, Entscheidungen etc. zu unterstützen. CSCW-Wissenschaftler studieren vor allem, wie Personen in Gruppen zusammen arbeiten und wie Computer am besten dazu beitragen können, um eine Hilfe und Unterstützung in diesem Bereich darzustellen.

Was ist Groupware?

Groupware ist ein Marktausdruck, der genutzt wird um Produkte zu beschreiben, die sich mit Gruppenarbeit beschäftigen. Groupware ist eine Technologie, die bei CSCW genutzt wird und auch von CSCW entwickelt wird.

Was ist Staffware?

Staffware ist ein Marktausdruck, der genutzt wird um Produkte zu beschreiben, die Geschäftsprozesse unterstützen. Ein Beispiel: Ein eingebrachter Versicherungsanspruch geht meist durch verschiedene Stufen, wird von mehreren Personen und Organisationen behandelt, bevor der entsprechende Betrag ausbezahlt wird. Staffware kann genutzt werden ein Computer​model zu entwickeln für verschiedene Stufen, indem das System jeweils die zuständigen Personen zur entsprechenden Zeit mit den nötigen Informationen versorgt. Das Model sorgt für die Bearbeitung und den richtigen Gang des Versicherungsanspruches durch das System.

Wo liegt der Unterschied zwischen CSCW und Groupware?

Der einfachste Weg diese Frage zu beantworten ist der, Groupware als Sammlung von Produkten (Software) anzusehen und CSCW als Aktivität, Methoden und Praktiken. Um ein einfaches Beispiel zu nennen, kann man sagen, daß eine Emaildiskussionsliste eine Form von Groupware darstellt, da diese Diskussionen der Mitglieder dieser Liste unterstützt. Die über Email geführte Diskussion selbst aber gehört zu CSCW.

Wo liegt der Unterschied zwischen Groupware und Staffware?

Staffware und Groupware basieren auf ähnlichen Technologien. Ihr Hauptunterschied besteht darin, daß Staffware geplante und bestimmte Prozeduren unterstützt. Groupwareprodukte hingegen unterstützen die generellen Interaktionen innerhalb einer Gruppe von Personen, egal welche Aktivitäten diese ausüben. 

Wo liegt der Unterschied zwischen CSCW und Telearbeit?

Telearbeit bedeutet die Nutzung einer Technologie um zu arbeiten und dem Arbeiter eine Ortsunabhängigkeit zu ermöglichen. Ein Telearbeiter kann dabei Groupware, Staffware oder auch nur das Telefon benützen. In vielen Fällen jedoch kann der Erfolg der Telearbeit dadurch beeinflußt sein, ob die Prinzipien und Praktiken von CSCW angewendet werden. Der Unterschied hierbei ist, das Telearbeit auf der Idee der Distanz beruht – die Arbeit wird zu Hause, anstatt im Büro erledigt – während CSCW sowohl ein Team, daß im selben Raum arbeitet, als auch ein örtlich verstreutes Team ansprechen kann.

Welche Rolle hat das Internet in Verbindung mit Telearbeit?

Nicht zuletzt auf Grund des geradezu explosiven Wachstums des Internets, ändert sich die Antwort auf diese Frage von Tag zu Tag. Als Konsens auf diese Frage lassen sich jedoch folgende Aussagen treffen:

· Auf dem Web basierende Konferenzen (Dokumente, Video, Audio) ermöglichen ortsmäßig verstreuten Teams, Informationen miteinander zu teilen und eine leichtere Zusammenarbeit. Viele technische Werkzeuge, die heutzutage zur Verfügung stehen, sind oft noch nicht gänzlich in dieser Hinsicht ausgereift, werden jedoch ständig verbessert.

· Sun Microsoft´s Java schafft für zukünftige Anwendungen und gemeinsame Arbeit neue Perspektiven und ist vor allem platformunabhängig. Es ist zu beobachten, daß Java eine sehr schnelle Verbreitung findet und im Internet bereits viele Webseiten darüber und auch diverse Anwendungen verfügbar sind.

· Das größte Problem der Telekommunikation ist zugleich ihr größter Vorteil. Dieser Vorteil oder Nachteil ist die erstaunliche Menge an Information, die im Internet zur Verfügung steht. Dennoch, je mehr Dokumente, Programme, Information, etc. abrufbar sind und je mehr Leute versuchen diese Informationen für sich zu nützen, desto langsamer wird diese Information verfügbar und desto frustrierter wird man im Umgang mit diesen Medien. 

Ist für Telearbeit ein Desktop PC oder ein Laptop besser geeignet?

Auf diese Frage kann es keine einfache und einzige Antwort geben. Ebenso, wie die Menschen verschieden sind, die telearbeiten, ist auch die zu erledigende Arbeit verschieden.

Um diese Frage entscheiden zu können, sollte man daher einige Punkte bedenken:

· Wenn Sie nicht ständig an einem Ort arbeiten, sondern ständig ihren Standort wechseln (Versicherungsvertreter, etc.), aber dennoch auf einen Computer angewiesen sind, sollten Sie wohl die Anschaffung eines Laptops ins Auge fassen.

· Abhängig von der Art der Arbeit, die Sie leisten und vor allem auch wieviel Sie investieren möchten, sollten Sie in Ihrer Überlegung Laptop versus Desktop, auch die Keyboardgröße, die Qualität und Größe des Bildschirms und das Gewicht miteinbeziehen.

· Als Alternative könnte man auch einen „günstigeren“ Laptop, für kleinere Anwendungen erwerben und einen Desktop für die eigentlichen Anwendungen, an dem man den Laptop gegebenenfalls anschließen kann.

Welche Rolle hat ISDN in Hinsicht auf Telekommunikation?

ISDN (Integrated Services Digital Network) ist eine Art Telefonservice, der von den meisten Telefonanstalten (allerdings nicht in allen Ländern der Erde und nicht flächendeckend in den USA) offeriert wird. ISDN hat einige Vorteile, am wichtigsten ist jedoch, daß damit Audio-, Video- und Daten mit hoher Geschwindigkeit in jeden Haushalt transportiert werden können. Das bedeutet, daß man als Telearbeiter keinen eigenen Anschluß braucht. Telefonieren und Datenübertragung ist mit einem bestehenden Telefonanschluß möglich. Die Kosten beschränken sich somit auf die Übertragungskosten und auf einmalige Kosten, wie der Anschaffung eines geeigneten Telefons und einer Verbindung zum PC. 

Wie wichtig sind Videokonferenzen für Telearbeit?

Im Moment wird darüber viel diskutiert und es besteht ein reges Interesse daran, jedoch hält sich die Praxis in Grenzen. Dies liegt vielfach noch daran, daß die entsprechende Hard- und Software für echte Desktop-Videokonferenzen in ihrer Qualität vielfach noch verbessert werden müssen und größtenteils für den einfachen Anwender noch zu teuer sind. 

Im wesentlichen bieten Videokonferenzen zwei entscheidende Vorteile. Erstens ist im allgemeinen nur ein einfacher ISDN Anschluß nötig und zweitens bietet die beste Unterstützung für graphische und visuelle Aspekte, die sich nicht einfach in Text übersetzen und ausdrücken lassen. Vor allem erlaubt es den Konferenzteilnehmern direkt zu interagieren und sich quasi von Angesicht zu Angesicht gegenüber zu stehen.

Ist es sehr teuer, einen Telearbeitsplatz einzurichten?

Dabei kommt es auf die Art der zu verrichtenden Arbeit an, die Anzahl der Tage, die mit Telearbeit verbracht werden soll und auch darauf, ob ein Angestellter bereits einen eigenen PC hat und diesen auch für seine Arbeit benützen kann. Generell läßt sich sagen, daß ein Telearbeitsplatz meist billiger kommt, als viele Manager es annehmen. So ist es z.B. oft möglich den PC, dem man im Büro benützen würde, nun zu Hause zu verwenden oder wie schon erwähnt, der Angestellte seinen eigenen PC zur Arbeit benützt. Wie auch immer sollte man bei einer Kalkulation bedenken, daß nicht nur einmalige Kosten (Anschaffung der Ausrüstung, Software, etc.), sondern auch laufende Kosten (Übertragungskosten, Telefon, etc.) einbezogen werden müssen. Bedenken Sie, daß auch im Büro laufende Kosten, wie Miete, Strom, Licht und Heizung, etc. zu tragen sind. Beide Kostenfaktoren gegenüber gestellt, erweist sich ein Telearbeitsplatz oft als billiger, als ein Büroarbeitsplatz.

Wie kann man eine Entscheidung darüber treffen, zu welchen Systemen oder Netzwerken Telearbeiter Zugang haben sollten?

Eine Entscheidung darüber sollte auf der Grundlage dessen gefällt werden, welche Zugänge im Büro genützt und gebraucht werden. Im allgemeinen sollte man den Zugang zu den Informationen für ihre Arbeit so einfach als möglich machen. Wenn man im Büro Zugang zu drei LAN´s hat und fortan nur mehr einen wirklich nützen kann, schränkt dies die Effektivität spürbar ein.

1.26 Ausstattungs- und Bürodesignfragen

Wo liegt die Verbindung zwischen Telearbeit und Bürodesign?

Heutzutage gibt es einige sehr bedeutende Überlegungen, um die bestehende Art Büros zu designen zu verändern. Es zeigt sich, daß es zunehmend unwichtiger wird, seinen eigenen Büroplatz zu haben. Auch heute gibt es bereits Ansätze einen Büroplatz im Unternehmen mit mehreren Angestellten zu teilen. Mehrere Mitarbeiter, die Telearbeit betreiben, benützen ein und denselben Büroplatz an verschiedenen Tagen. Die Vorteile eines neuen Designs liegen daher klar auf der Hand.

Bessere Platzausnützung und damit Platzersparnis, geringere Kosten und Büros, die nicht mehr für Einzelpersonen, sondern für Teamarbeit konzipiert werden können, sind nur einige dieser Vorteile. Derartige Veränderungen müssen jedoch immer sorgfältig vorgenommen werden und müssen aufbauen auf fundierte Analysen der Arbeit, der Arbeitsabläufe, der zum Einsatz gebrachten Technologien und der vorherrschenden Organisationskultur.

Stellen Arbeitgeber im allgemeinen Mobiliar – oder Heimbüro Designservice – für Telearbeiter zur Verfügung?

Nur sehr wenige Arbeitgeber stellen die Dienste eines Desginservice zur Verfügung. Oft scheitert es auch an den Arbeitnehmern selbst. Kaum ein Hausbesitzer ist erfreut, wenn Außenstehende Designvorschläge für die eigene Wohnung machen und diese teilweise umgestalten möchten. Hingegen stellen mehr und mehr Arbeitgeber, Mobiliar gänzlich oder zumindest teilweise zur Verfügung. Heutzutage sind bereits viele große Büromöbeldesigner dazu übergegangen ihr Angebot um spezielles Mobiliar für zu Hause zu erweitern. Diese Einrichtungsgegenstände sind nicht nur auf die Arbeitsbedürfnisse der Arbeiter abgestimmt, sondern lassen sich auch optisch mit der restlichen Einrichtung der Wohnung vereinen. Heimbüros dienen daher nicht nur dazu, daß sich die Arbeitnehmer wohl fühlen können und ihre Arbeit entsprechend erfolgreich erledigen können, sondern können auch verstärkt für Repräsentationszwecke genutzt werden.

Arbeitet ein Telearbeiter nur ein oder zwei Tage die Woche zu Hause, kann man dabei überhaupt von Büroplatzeinsparungen sprechen?

Bei nur ein bis zwei Tagen kann man wohl kaum von einer Platzersparnis sprechen. Diese findet wohl erst dort statt, wo mehrere Tage außerhalb des Büros gearbeitet wird.

Wird Telearbeit gut eingesetzt, kann man davon ausgehen, daß Telearbeiter nicht den selben Platz im Büro benötigen, wie im Büro verbleibende Vollzeitbeschäftigte. Vor allem kann hier die platz-intensive Arbeit kann leicht zu Hause erledigt werden und das Büro ausschließlich für Treffen oder für Repräsentationszwecke benutzt werden. 

Zusätzlich kann ein Büroplatz von mehreren Telearbeitern zugleich genützt werden, wenn die Tage, die im Büro verbracht werden zeitlich aufeinander abgestimmt werden.

Wie sieht der Trend bei Satellitenbüros und Telearbeitszentren aus?

Die verbreitetste Form von Telearbeit und Telekommunikation ist die Arbeit von zu Hause aus, obwohl es bereits steigendes Interesse an Satelliten- und Nachbarschaftszentren für Telearbeit gibt. Derartige Bürozentren sind oft in der Nähe der Wohnorte angesiedelt und haben sich für Telearbeiter, die nicht die Möglichkeit oder die Wahl haben zu Hause arbeiten zu können, bewährt. Ergänzend geben sie vielen Arbeitern die Chance mit teuren Ressourcen (Videokonferenzräume) zu arbeiten, die ihre Arbeitgeber nur einmal zur Verfügung stellen möchten. 

Generell wäre zu bemerken, daß die meisten Telezentren oder Satellitenbüros in Europa anzutreffen sind, jedoch gibt es auch in den USA einige beachtliche Versuche.

Wenn sich Telearbeit ausweitet und jedermann nur mehr mit mobiler Technologie arbeitet, werden dann nicht Büros zur Gänze verschwinden?

Falls dies wirklich der Fall wäre, würden Büros, in der Form wie wir sie heute kennen, sprich als Ort an dem jedermann kommen muß um seine Büroarbeit zu erledigen, verschwinden. Jedoch scheint es, als ob es noch sehr lange Zeit Büros geben wird. Der Unterschied zu der heute bekannten Form des Büros wird dann wahrscheinlich im Design und im Layout sein. Außerdem werden in Zukunft Büros nicht mehr als der einzige und primäre Ort angesehen werden um Arbeit zu verrichten, sondern als einer von vielen.

Ein anderer Aspekt in der Betrachtung dieser Frage ist es, daß Telearbeit für geeignete Personen eine sehr angenehme Form der Arbeit sein kann, jedoch nicht für alle Personen die Idealform darstellt. Aus dieser Seite der Überlegung heraus, scheint es daher wahrscheinlich, daß zumindest eine büroähnliche Form erhalten bleiben wird.

1.27 Telearbeit, Telehandel und politische Fragen

Telearbeit und Telehandel: Möglichkeit oder Gefahr?

· Eine Periode anhaltenden ökonomischen Wachstums:

Wir stehen am Beginn einer bedeutenden Periode eines Wachstums des Welthandels, ermöglicht und angetrieben durch eine Liberalisierung der Märkte und der Handelsbestimmungen. Ein Teil des Wachstums besteht aus herkömmlicher Materialwirtschaft (z. B. die Ausstattung der Mittelklasse Chinas mit Kraftfahrzeugen, Kühlschränken etc.). Den größten Teil jedoch werden neue Formen von Produkten und Dienstleistungen ausmachen, die auf elektronischen Wege über Netzwerke zur Verfügung gestellt werden können.

· Die vernetzte Ökonomie

Netzwerke werden ein primäres Medium für Marketing, Ver- und Ankauf darstellen. Von Wachstumsperioden profitieren viele Personen, jedoch sind die Gewinne meist ungleichmäßig verteilt. Nun aber werden all jene Länder, Regionen und Personen vom Wirtschaftswachstum profitieren, die am besten die neuen Mechanismen der Technologie ausnützen und beherrschen können. Dies betrifft somit nicht nur die sich neu entwickelnden Wirtschaftsbereiche, denen somit neue Wege des Zugangs zu den weltweiten Märkten geboten sind, sondern auch die herkömmlichen Bereiche, die die neuen Möglichkeiten nutzen können, um mit ihren Produkten und Dienstleistungen, Kunden aus der ganzen Welt ansprechen zu können.

· Die Gefahren

In der momentanen Situation stellt sich die Lage Europas als ein Nachfolgen einer starken USA dar. Europa ist somit hauptsächlich ein Kunde und kein Produzent der neuen Technologien und der neuen Mechanismen. Mehr als einer von fünf Einwohnern Amerikas hat einen Zugang zu den Netzwerken (hauptsächlich Internet) verglichen mit Europa in dem das Verhältnis 1:50 ist. Das bedeutet, daß Amerikas Entscheidungsträger der Industrie, der Politik ein starkes Interesse daran haben, die Technologie voranzutreiben und aktiv zu beeinflussen, während die Entscheidungsträger in Europa sich zur Zeit noch hauptsächlich damit begnügen sich zu informieren und die Sache zu beobachten. Damit wird aber wertvolle Zeit nicht genützt und nötige Regulative werden erst verspätet zur Anwendung gebracht.

· Was kann ich dabei tun?

Egal, ob man in einem traditionellen oder in einem sich entwickelnden Wirtschaftsbereich tätig ist, sollte man seine Umgebung bestärken, sich mit den neuen Technologien auseinander zusetzen. Telearbeit ist dabei nur ein Aspekt. Genauso wichtig sind Telehandel (Geschäfte werden über Netzwerke getätigt), Telekooperation (individuelles, im Team und gemeinschaftliches Netzwerken) und Teleunterricht (Unterricht und Training über große Distanzen hinweg). Besonders wichtig ist es, speziell für Entscheidungsträger, nicht ausschließlich Informationen aus zweiter Hand zu erhalten, sondern vielmehr selbst Erfahrungen im Umgang mit den neuen Technologien zu sammeln.

· Wer wird davon profitieren?

Gesellschaften und Länder, die aus diesen Methoden den besten Nutzen ziehen können, werden künftig einen wichtigen Faktor in der sich entwickelnden Netzwerkökonomie haben. Um diese Vorteile nutzen zu können, müssen die Einwohner eines Landes vernetzt und motiviert sein, neue wettbewerbsfähige Dienstleistungen anbieten zu können. Nur so werden im eigenen Land gute Dienstleistungen und Arbeitsplätze entstehen. Die Rolle Europas muß somit aktiver werden. Europa ist im Moment entgegen der Entwicklung in Amerika in einer passiven Position.

· Europas Position

Das Problem ist besonders für Europa akut. In Europa gibt es hohe Arbeitskosten und eine immer größer werdende Arbeitslosigkeit, besonders in arbeitsintensiven Produktionsbereichen, durch die Abwanderung von Firmen in Länder mit geringeren Lohnkosten. Außerdem findet in Europa nur eine langsame Adoptierung der Möglichkeiten, die durch die neuen Technologien und der Vernetzung der Märkte geboten werden statt, Europa verliert auf diese Weise auch in diesen Bereichen, in denen gut bezahlte Arbeitsplätze möglich wären, zur Zeit an Boden. 
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2 Initialisierung, Vorstudie, Projekteinrichtung

Die Initialisierung dieses Projektes beruht nicht auf eine Notwendigkeit ausgelöst durch Probleme, sondern läßt sich vielmehr mit dem Erkennen von Chancen beschreiben. Dieses Projekt wurde als Fallstudie zu einer vom Berufsverband der Technik und der ÖIAV-LV OÖ (Österreichischer Ingenieurs- und Architektenverein - Landesverband Oberösterreich) unter​stützten Diplomarbeit zum Thema "Integration von Telearbeit in Unternehmen" durchgeführt. 

Die Zielsetzung oder Vision für diese Fallstudie ist es, mögliche Einsatzgebiete für Telearbeit bezogen auf Architekturbüros zu finden. 

Für die Durchführung der Studie wurde auf die Methodik des Business Reengineering zurückgegriffen. Dabei werden die einzelnen Aufgabengebiete analysiert und anschließend als mögliche Prozesse abgebildet. Basierend auf der Zielsetzung wird anschließend versucht die Prozesse insofern neu zu gestalten, daß sie für den Einsatz von Telearbeit geeignet sind. 

Dabei sollen die Prozesse nicht zwanghaft auf eine Einführung von Telearbeit hin modifiziert werden. Eine Umgestaltung der Prozesse erfolgt ausschließlich im Rahmen eines sinnvollen Einsatzes von Telearbeit. 

Wesentlich bei der Projektdurchführung mittels der Methodik des Business Reengineering ist es für die neugestalteten Prozesse auch die nötigen Rahmenbedingungen und den Handlungsrahmen festzulegen. 

Nicht zuletzt werden auch die notwendigen Kompetenzen für die Case Teams/Case Worker (die künftigen Prozeßausführenden) festgelegt und die für die neugestalteten Prozesse erforderlichen Kenntnisse und Qualifikationsmerkmale aufgezeigt.

Die aufgezeigten Schritte gliedern sich nach den Kernelementen des Business Reengineering:

· der kundenorientierten Prozeßgestaltung (verbesserte Wettbewerbsfähigkeit, Flexibilität),

· der prozeßorientierten Arbeitsorganisation (Zielvorgaben und Handlungsrahmen, Case Worker/Teams mit Entscheidungskompetenz und Verantwortung, multifunktionale Arbeitsbilder, veränderte Führungsmethodik) und

· dem Einsatz der Informationstechnologie zur Schaffung und Unterstützung neuer Prozesse.

3 Aufgabenanalyse

Im folgenden soll eine Beschreibung der Leistungen und Teilleistungen eines Architekturbüros gegeben werden.

Diese Leistungen und Teilleistungen wurden der Gebührenordnung für Architekten (GOA) der Bundesingenieurskammer entnommen.

Die Beschreibung der Leistungen und Teilleistungen wurde bereichert und näher erläutert durch die Ergebnisse aus im Architekturbüro geführten Gesprächen.

3.1 Vorentwurf XE "Vorentwurf" 
Vorentwurf, das heißt der grundsätzliche Lösungsvorschlag nach dem vom Auftraggeber bekanntgegebenen Raum- und Funktionsprogramm, in der Regel Skizzen 1:200, einschließlich aller Besprechungsskizzen, mit überschlägiger Baukostenschätzung (nach Einheiten wie z.B. umbautem Raum, verbauter Fläche und dgl.) und Erläuterungsbericht.

Skizze: Computer, händisch oder Reißbrett

Elemente: Grundrisse, Schnitt, manchmal Ansichten

Überschlägige Baukostenschätzung: Hausinterne, vom Verband oder von anderen Institutionen vorgegebene Formulare verwendbar.

3.2 Entwurf XE "Entwurf" 
Entwurf, das heißt die Lösung der Bauaufgabe auf Grund des genehmigten Vorentwurfes in solcher Durcharbeitung, daß sie ohne grundsätzliche Änderung als Grundlage für die weiteren Teilleistungen dienen kann, in der Regel in Grundrissen, Ansichten und Schnitten 1:100.

Entwurf ist sehr häufig verbunden mit einer genaueren Kostenschätzung.

Zwischen Vorentwurf und Entwurf verläuft, außer beim Wettbewerb, keine klare Trennungslinie, die Übergänge zwischen beiden Leistungen sind oft fließend.

3.3 Einreichung XE "Einreichung" 
Einreichung, das heißt die für die baubehördliche Bewilligung erforderlichen Erhebungen, Verhandlungen mit den zuständigen Behörden, Zeichnungen und Schriftstücke auf der Grundlage des Entwurfes, soweit diese nicht von Sonderfachleuten zu erbringen sind.

Plan + Baubeschreibung + Bauansuchen
3.4 Ausführungs- und Detailzeichnungen XE "Ausführungs- und Detailzeichnungen" 
Ausführungs- und Detailzeichnungen, das heißt die baureife Durcharbeitung auf Grund des genehmigten Entwurfes mit allen Maßen und konstruktiven Angaben in Zusammenarbeit mit den Sonderfachleuten sowie alle für die Ausführung erforderlichen Detailzeichnungen in einem nach dem Ermessen des Architekten geeigneten Maßstab.

Pläne: Grundrisse, Schnitte, Ansichten nur mehr für Details (Fenster, Stiegen, etc.)

Ausführungs- und Detailzeichnungen sollten vor der Kostenberechnungsgrundlage erstellt werden, um eine bessere und genauere Grundlage für die Kostenberechnung zu erlangen. Dies ist nicht immer der Fall und führt oft zu Qualitätsminderungen und Baukostenerhöhungen.

3.5 Kostenberechnungsgrundlage XE "Kostenberechnungsgrundlage" 
Kostenberechnungsgrundlage, das heißt die Aufstellung der Leistungsverzeichnisse und Massenberechnungen bzw. Einholung und Koordinierung der Leistungsverzeichnisse und Massenberechnungen der Sonderfachleute, ins einzelne aufgegliedert und eingehend beschrieben, falls erforderlich auch die Schätzung der Herstellungskosten auf Grund der ortsüblichen Richtpreise.

Erstellung der Ausschreibungsunterlagen: Massenberechnungen auf Basis der Ausführungspläne und Einsetzen der entsprechenden Massen in Standardleistungsverzeichnisse.

3.6 Künstlerische Oberleitung der Bauausführung XE "Künstlerische Oberleitung" 
Künstlerische Oberleitung der Bauausführung, das heißt die Überwachung der Herstellung hinsichtlich des Entwurfes und der Gestaltung, sowie letzte Klärung von Einzelheiten von der Planung bis zur Schlußabnahme des Bauwerkes unmittelbar nach dessen Fertigstellung.

3.7 Technische und geschäftliche Oberleitung XE "Technische und geschäftliche Oberleitung" 
Technische und geschäftliche Oberleitung, das heißt die Beratung und Vertretung des Bauherrn, die Führung der notwendigen Verhandlungen mit Behörden, Sonderfachleuten und sonstigen, mit der Planung und Bauführung im Zusammenhang stehenden Dritten, die Durchführung der Anbotsausschreibung und die Überprüfung der eingelangten Angebote, die Vergabe der Lieferungen und Leistungen mit Ausarbeitung der Verträge, falls erforderlich die Aufstellung eines Zeit- und Zahlungsplanes unter Berücksichtigung der Leistungen der Professionisten und Sonderfachleute, die Prüfung der Schlußrechnungen unter Zugrundelegung der Ergebnisse der Rechnungsprüfungen der örtlichen Bauaufsicht und Feststellung der anweisbaren Rechnungsbeträge, die Antragstellung für Teil- und Schlußzahlungen über Vorschlag der örtlichen Bauaufsicht, die Schlußabnahme des Bauwerks unmittelbar nach dessen Fertigstellung im Einvernehmen mit der örtlichen Bauaufsicht. Die Oberleitung umfaßt nicht die örtliche Bauaufsicht und nicht die Obliegenheiten der Bauführung.

Öffentliche Ausschreibung: Publikation in Zeitschriften (Kammernachrichten, Amtsblatt, ...)

Nicht öffentliche Ausschreibung: Anschreiben der Firmen

Anbotseinladung und Anbotsprüfung

Erstellung eines Preisspiegels

Vergabevorschlag an den Bauherrn

Verhandlungen, Verhandlungsprotokolle und Vergaben

Bauzeitplan

3.8 Örtliche Bauaufsicht XE "Örtliche Bauleitung" 
Örtliche Bauaufsicht, das heißt die örtliche Überwachung der Herstellung des Werkes, die örtliche Koordinierung aller Lieferungen und Leistungen, die Überwachung auf Übereinstimmung mit dem Plänen, Angaben und Anweisungen des Architekten, auf Einhaltung der technischen Regeln, der behördlichen Vorschreibungen und des Zeitplanes, die direkte Verhandlungstätigkeit mit den ausführenden Unternehmen, die Abnahme von Teilleistungen, Kontrolle der für die Abrechnung erforderlichen Aufmessungen, Führung des Baubuches, Prüfung aller Rechnungen auf Richtigkeit und Vertragsmäßigkeit, Schlußabnahme des Bauwerkes unmittelbar nach dessen Fertigstellung im Einvernehmen mit der Oberleitung sowie überhaupt die örtliche Vertretung der Interessen des Bauherrn einschließlich der Ausübung des Hausrechtes auf der Baustelle. Die örtliche Bauaufsicht umfaßt nicht die Obliegenheiten der Bauführung.

Bauabrechnung (Kostenfeststellung), Baubuchführung, Mängelrügen, etc.

Ablaufanalyse

3.9 Beschreibung der Zeichnungselemente
Bei der graphischen Darstellung der Arbeitsabläufe und der Prozesse wurde auf AENEIS [AENEIS] zurückgegriffen. Dieses Tool bietet eine gute Unterstützung zur graphischen Darstellung von Abläufen und zur Prozeßmodellierung. "AENEIS (Analyse, Entwicklung und Nutzung eingebetteter Informationssysteme) ist ein Werkzeug, das ursprünglich am Institut für Wirtschaftsinformatik der Universität Hannover entwickelt worden ist, inzwischen aber von der ipro Tool GmbH in Stuttgart weitergeführt und vertrieben wird. Ausgangspunkt für die Entwicklung war die Feststellung, daß Informationssystementwicklung und organisatorische Gestaltung zu häufig als getrennte Aufgabenbereiche in einem Unternehmen aufgefaßt werden.

Auf Basis des Gedankens der Prozeßorientierung sowie eines Verständnisses von Informationssystemen als in die Organisation eingebetteten Systemen wurde mit AENEIS eine einheitliche Beschreibungssprache geschaffen, die für die Modellierung von Informationssystemen ebenso wie für die Darstellung von Organisationen insgesamt (Unternehmensmodell) verwendet werden kann." [AENEIS].

Leider wird jedoch durch den Import der Diagramme von AENEIS zu Microsoft Winword der Text in manchen Feldern abgeschnitten. Deshalb wurde in diesen Fällen der Text außerhalb der Diagramme zur Gänze angeführt.
Alle Arbeitsschritte (Aktivitäten) sind durch Rechtecke dargestellt (Startaktivitäten durch gestrichelte Umrahmungen). In diesen ist immer der Name der Aufgabe, der ausführenden Stelle (Organisationseinheit oder Rolle) und der eines Mitarbeiters (als die nötige Qualifikationsanforderung zur fach- und sachgerechten Durchführung der Aufgabe) angeführt.
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Abbildung 8: Darstellung von Aktivitäten

Bei den Aktivitäten sind rechts in den Kästchen immer Symbole eingeblendet. Diese haben folgende Bedeutung:
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Eine Aufgabe als Folge von Arbeitsschritten

Unn eine Aufgabe grafisch zu modelieren, stehen Ihnen grundsatzlich zwei Maglichkeiten offer
= Sie bearbeiten die Aufgabe in einem eigenen Fenster, oder

= Sie gestahten den Aufabenablauf direkt in einern ProzeRdiagramm

Wenn Sie eine Aufyabe in einem eigenen Fenster beschreiben wollen, missen Sie

= in statischen Diagrammen (z. B. einer Organigrarnm) aus dem lokalen Meni der zugehérigen Klasse das Untermeni
Ablaufdiagramm anzeigen auswahlen und den Namen der Aufgabe markieren, oder

= in der Modellibersicht aus derm lokalen Mend fur die entsprechende Aufyabe den Befehl Ablaufdiagramm anzeigen wahlen

S0 gehen Sie vor, um eine Aufyabe innerhalb eines Prozefdiagramms detailliert zu beschreiben

1. Suchen Sie in einern der ProzeGdiagramme eine Aktitat, in der die Aufgabe ausgefihrt wird

2. Rufen Sie das lokale Meni zu der Aktiitat auf

3. Wahlen Sie Details ansehen aus derm lokalen Men (automatischer Positionisrungsmodus eingestell) oder
Ablaufdiagramm anzeigen (manueller Positionierungsmodus eingestell). Aemativ kbnnen Sie die Detailsicht dffnen, indern
Sie it der Maus auf das Symbol 8D in der rechten unteren Ecke der grafschen Darstellung einer Aktitat kicken

Mit diesern Vorgehen ofinen Sie die Detailsicht auf die hinter der Akthitat stehende Aufabe. Beachten Sie bitte, das eine Aufyabe

in verschiedenen Prozessen (ader auch mehrfach in einem Proze) verwendet werden kann. Die detaillierte Beschreibung einer

Aufgabe wird irmmer nur an einer Stelle im Modell dargestellt. Der Befehl Ablaufdiagramm anzeigen bzw. Details ansehen uber

das Iokale Menii fir eine bestimmte Aufabe wird nicht unterstitzt, wenn an einer anderen Stelle im Modell die Detailsicht dieser
Aufgabe bereits gedfinet ist

Die i folgenden beschriebenen Maglichkeiten fur die detailierte Modelierung einer Aufyabe unterscheiden sich nicht, egal, ob Sie
in der Detailsicht eines Prozefdiagramms arbeiten oder ein eigenes Fenster zur Bearbeitung der Aufgabe gedfinet haben. Lediglich
das Gfinen und Schliefen einer Aufyabe entfallt, wenn Sie in einem eigenen Fenster arbeiten. Wenn Sie in ProzeGdiagrammen
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Die Lupe kennzeichnet, daß der Arbeitsschritt noch verfeinert wird.
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Die Ausfilhrung einer Aufgabe kann nur selten als feste, vordefinierte Abfolge einzelner Arbeitsschritte beschrieben werden. I Verlauf
der Aufyabenerfillung misssen u. U. Entscheidungen getroffen werden, die den Arbeitsablauf beeinflussen kinnen; zudern karnen
einzelne Tatigkeiten beispielsweise parallel oder gruppiert ausgefihit werden. Ur den Ablauf einer Aufgabe systematisch und genau
beschreiben zu kbnnen, verwenden Sie bei AENEIS unterschiedliche Typen von Arbeitsschritten

Die jeweilige Eigenschat eines Typs wird durch ein Symbol in der oberen rechten Ecke der grafischen Darstellung fur einen
Atbeitsschritt charakterisiert. Fir die unterschiediichen Typen werden folgende Symbole verwendet

B Eingangsschnittstelle: Liste der ethattenen Informationen
Ausgangsschnittstelle: Anzeige des Aufgabeniragers, an den Iformationen weitergelaitet werden
Verbal beschriebenar Arbeitsschit

B Arweisung einer Aufgabe des gleichen oder eines anderen  Aufgabentragers (Anweisung)

Entscheidung mit genau zwei Alternativen (einfache Verzweigung)

= Gruppierung von Arbeitsschritten (beliebi viele Gruppen konnen  gebildet werden)

Gruppe von Atbeitsschiitten (nach einer Gruppierung)

(=L Entscheidung mit zwei oder mehr Altermativen (Mehrfachverzweigung)
= Exster Arbeitsschiit in einem Zweig nach Mehriachver- Zweigungen; kennzeichnet die Auswahibedingung
=

Wiedetholte Ausfuhrung von Arbeitsschritten





Eingangsschnittstelle: Liste der erhaltenen Informationen
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Die Ausfilhrung einer Aufgabe kann nur selten als feste, vordefinierte Abfolge einzelner Arbeitsschritte beschrieben werden. I Verlauf
der Aufyabenerfillung misssen u. U. Entscheidungen getroffen werden, die den Arbeitsablauf beeinflussen kinnen; zudern karnen
einzelne Tatigkeiten beispielsweise parallel oder gruppiert ausgefihit werden. Ur den Ablauf einer Aufgabe systematisch und genau
beschreiben zu kbnnen, verwenden Sie bei AENEIS unterschiedliche Typen von Arbeitsschritten

Die jeweilige Eigenschat eines Typs wird durch ein Symbol in der oberen rechten Ecke der grafischen Darstellung fur einen
Atbeitsschritt charakterisiert. Fir die unterschiediichen Typen werden folgende Symbole verwendet

B Eingangsschnittstelle: Liste der ethattenen Informationen
Ausgangsschnittstelle: Anzeige des Aufgabeniragers, an den Iformationen weitergelaitet werden
Verbal beschriebenar Arbeitsschit

B Arweisung einer Aufgabe des gleichen oder eines anderen  Aufgabentragers (Anweisung)

Entscheidung mit genau zwei Alternativen (einfache Verzweigung)

= Gruppierung von Arbeitsschritten (beliebi viele Gruppen konnen  gebildet werden)

Gruppe von Atbeitsschiitten (nach einer Gruppierung)

(=L Entscheidung mit zwei oder mehr Altermativen (Mehrfachverzweigung)
= Exster Arbeitsschiit in einem Zweig nach Mehriachver- Zweigungen; kennzeichnet die Auswahibedingung
=

Wiedetholte Ausfuhrung von Arbeitsschritten





Ausgangsschnittstelle: Anzeige des Aufgabenträgers, an den Informationen weitergeleitet werden

[image: image15.png]> Benutzerhandbuch AENEIS 4.0
Datei_Bearbsiten _Lesezeichen Oplonen 2

AEIES

Hifethemen|_Zuiick | Duucken | << » Glossar
Arten von Arbeitsschritten

Die Ausfilhrung einer Aufgabe kann nur selten als feste, vordefinierte Abfolge einzelner Arbeitsschritte beschrieben werden. I Verlauf
der Aufyabenerfillung misssen u. U. Entscheidungen getroffen werden, die den Arbeitsablauf beeinflussen kinnen; zudern karnen
einzelne Tatigkeiten beispielsweise parallel oder gruppiert ausgefihit werden. Ur den Ablauf einer Aufgabe systematisch und genau
beschreiben zu kbnnen, verwenden Sie bei AENEIS unterschiedliche Typen von Arbeitsschritten

Die jeweilige Eigenschat eines Typs wird durch ein Symbol in der oberen rechten Ecke der grafischen Darstellung fur einen
Atbeitsschritt charakterisiert. Fir die unterschiediichen Typen werden folgende Symbole verwendet

B Eingangsschnittstelle: Liste der ethattenen Informationen
Ausgangsschnittstelle: Anzeige des Aufgabeniragers, an den Iformationen weitergelaitet werden
Verbal beschriebenar Arbeitsschit

B Arweisung einer Aufgabe des gleichen oder eines anderen  Aufgabentragers (Anweisung)

Entscheidung mit genau zwei Alternativen (einfache Verzweigung)

= Gruppierung von Arbeitsschritten (beliebi viele Gruppen konnen  gebildet werden)

Gruppe von Atbeitsschiitten (nach einer Gruppierung)

(=L Entscheidung mit zwei oder mehr Altermativen (Mehrfachverzweigung)
= Exster Arbeitsschiit in einem Zweig nach Mehriachver- Zweigungen; kennzeichnet die Auswahibedingung
=

Wiedetholte Ausfuhrung von Arbeitsschritten





Verbal beschriebener Arbeitsschritt
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Die Ausfilhrung einer Aufgabe kann nur selten als feste, vordefinierte Abfolge einzelner Arbeitsschritte beschrieben werden. I Verlauf
der Aufyabenerfillung misssen u. U. Entscheidungen getroffen werden, die den Arbeitsablauf beeinflussen kinnen; zudern karnen
einzelne Tatigkeiten beispielsweise parallel oder gruppiert ausgefihit werden. Ur den Ablauf einer Aufgabe systematisch und genau
beschreiben zu kbnnen, verwenden Sie bei AENEIS unterschiedliche Typen von Arbeitsschritten

Die jeweilige Eigenschat eines Typs wird durch ein Symbol in der oberen rechten Ecke der grafischen Darstellung fur einen
Atbeitsschritt charakterisiert. Fir die unterschiediichen Typen werden folgende Symbole verwendet

B Eingangsschnittstelle: Liste der ethattenen Informationen
Ausgangsschnittstelle: Anzeige des Aufgabeniragers, an den Iformationen weitergelaitet werden
Verbal beschriebenar Arbeitsschit

B Arweisung einer Aufgabe des gleichen oder eines anderen  Aufgabentragers (Anweisung)

Entscheidung mit genau zwei Alternativen (einfache Verzweigung)

= Gruppierung von Arbeitsschritten (beliebi viele Gruppen konnen  gebildet werden)

Gruppe von Atbeitsschiitten (nach einer Gruppierung)

(=L Entscheidung mit zwei oder mehr Altermativen (Mehrfachverzweigung)
= Exster Arbeitsschiit in einem Zweig nach Mehriachver- Zweigungen; kennzeichnet die Auswahibedingung
=

Wiedetholte Ausfuhrung von Arbeitsschritten





Anweisung einer Aufgabe des gleichen oder eines anderen Aufgabenträgers

[image: image17.png]> Benutzerhandbuch AENEIS 4.0
Datei_Bearbsiten _Lesezeichen Oplonen 2

AEIES

Hifethemen|_Zuiick | Duucken | << » Glossar
Arten von Arbeitsschritten

Die Ausfilhrung einer Aufgabe kann nur selten als feste, vordefinierte Abfolge einzelner Arbeitsschritte beschrieben werden. I Verlauf
der Aufyabenerfillung misssen u. U. Entscheidungen getroffen werden, die den Arbeitsablauf beeinflussen kinnen; zudern karnen
einzelne Tatigkeiten beispielsweise parallel oder gruppiert ausgefihit werden. Ur den Ablauf einer Aufgabe systematisch und genau
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Atbeitsschritt charakterisiert. Fir die unterschiediichen Typen werden folgende Symbole verwendet

B Eingangsschnittstelle: Liste der ethattenen Informationen
Ausgangsschnittstelle: Anzeige des Aufgabeniragers, an den Iformationen weitergelaitet werden
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Entscheidung mit genau zwei Alternativen (einfache Verzweigung)

= Gruppierung von Arbeitsschritten (beliebi viele Gruppen konnen  gebildet werden)

Gruppe von Atbeitsschiitten (nach einer Gruppierung)

(=L Entscheidung mit zwei oder mehr Altermativen (Mehrfachverzweigung)
= Exster Arbeitsschiit in einem Zweig nach Mehriachver- Zweigungen; kennzeichnet die Auswahibedingung
=

Wiedetholte Ausfuhrung von Arbeitsschritten





Gruppierung von Arbeitsschritten 
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Die Ausfilhrung einer Aufgabe kann nur selten als feste, vordefinierte Abfolge einzelner Arbeitsschritte beschrieben werden. I Verlauf
der Aufyabenerfillung misssen u. U. Entscheidungen getroffen werden, die den Arbeitsablauf beeinflussen kinnen; zudern karnen
einzelne Tatigkeiten beispielsweise parallel oder gruppiert ausgefihit werden. Ur den Ablauf einer Aufgabe systematisch und genau
beschreiben zu kbnnen, verwenden Sie bei AENEIS unterschiedliche Typen von Arbeitsschritten

Die jeweilige Eigenschat eines Typs wird durch ein Symbol in der oberen rechten Ecke der grafischen Darstellung fur einen
Atbeitsschritt charakterisiert. Fir die unterschiediichen Typen werden folgende Symbole verwendet

B Eingangsschnittstelle: Liste der ethattenen Informationen
Ausgangsschnittstelle: Anzeige des Aufgabeniragers, an den Iformationen weitergelaitet werden
Verbal beschriebenar Arbeitsschit

B Arweisung einer Aufgabe des gleichen oder eines anderen  Aufgabentragers (Anweisung)

Entscheidung mit genau zwei Alternativen (einfache Verzweigung)

= Gruppierung von Arbeitsschritten (beliebi viele Gruppen konnen  gebildet werden)

Gruppe von Atbeitsschiitten (nach einer Gruppierung)

(=L Entscheidung mit zwei oder mehr Altermativen (Mehrfachverzweigung)
= Exster Arbeitsschiit in einem Zweig nach Mehriachver- Zweigungen; kennzeichnet die Auswahibedingung
=

Wiedetholte Ausfuhrung von Arbeitsschritten





Gruppe von Arbeitsschritten (nach einer Gruppierung)
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Wiederholte Ausführung von Arbeitsschritten 

Weiters werden stellenweise verschiedene Teilungsarten verwendet. Diese können sein:
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Abbildung 9: Mögliche Symbole in Prozeßdiagrammen
Und-Teilung:
Jeder der folgenden Zweige wird nach Ausführen der Teilungsaktivität parallel ausgeführt.

Exklusiv-Oder-Teilung: Genau einer der folgenden Zweige wird ausgeführt.

Inklusiv-Oder-Teilung: Keiner, einer oder mehrere der folgenden Zweige werden ausgeführt.

Und-Zusammenführung:
Aktivität hat mehrere Vorgänge, wobei jeder ausgeführt wird und in diese Aktivität einmündet.

Oder-Zusammenführung:
Aktivität hat mehrere Vorgänger, wobei optional nur einer ausgeführt wurde.

3.10 Einleitung

Anschließend wurde versucht die Aufgaben in graphischer und schriftlicher Form umzusetzen.

Die Leistungen und Teilleistungen wurden um die Akquisition ergänzt, da diese einen sehr wesentlichen Bereich der Arbeit in einem Architekturbüro darstellt. Dargestellt wurden somit:


Akquisition WettbewerbXE "Akquisition Wettbewerb"

Vorentwurf WettbewerbXE "Vorentwurf Wettbewerb"

Akquisition durch AnfrageXE "Akquisition durch Anfrage"

Vorentwurf und EntwurfXE "Vorentwurf und Entwurf"

EinreichungXE "Einreichung"

KostenberechnungsgrundlageXE "Kostenberechnungsgrundlage"

Ausführungs- und DetailzeichnungenXE "Ausführungs- und Detailzeichnungen"

Künstlerische Oberleitung der BauausführungXE "Künstlerische Oberleitung"

Technische und geschäftliche Oberleitung der BauausführungXE "Technische und geschäftliche Oberleitung"

und örtliche BauaufsichtXE "Örtliche Bauleitung"
Bei einem eventuellen Auftrag kann ein Architekturbüro jeweils alle angeführten Leistungen und Teilleistungen durchführen, aber auch nur mit Teilleistungen beauftragt werden.

Für eine Wettbewerbsteilnahme ist jeweils die Teilleistung "Vorentwurf" zu erbringen. Weitere Teilleistungen ergeben sich dann jeweils nach der Entscheidung einer Expertenkommission.

Im Prozeß "Vorentwurf Wettbewerb" wurde auf die Möglichkeit der Zweiteilung eines Wettbewerbs Bezug genommen. Dabei gliedert sich der Wettbewerb in eine grundsätzliche und eine weiterführende vertiefende Ausführung im Falle einer Auswahl durch eine Expertenjury.

Weiters ist zu bemerken, daß im Falle eines Auftrages die Teilleistungen Vorentwurf und Entwurf meist fließend ineinander übergehen und auch eine Iteration, sprich ein Rücksprung vom Entwurf auf den Vorentwurf, auftreten kann.

Abschließend muß noch angeführt werden, daß in der Auflistung der Teilleistungen, die Kostenberechnungsgrundlage mit den Ausführungs- und Detailzeichnungen in der Reihenfolge vertauscht wurden, da letztere Teilleistung eigentlich als Vorlage für die Kostenberechnung dient.

3.11 Geschäftsprozesse - Prozeßdiagramme
3.11.1 Akquisition WettbewerbXE "Akquisition Wettbewerb"
Die Akquisition dient zur Auftragsakquirierung. Ein möglicher Auftrag ergeht entweder direkt von einem Bauherrn aus oder als Folge eines Wettbewerbes
.

Die Akquisition wird vom Geschäftsführer, dem Architekten, durchgeführt. Dieser tritt direkt mit dem jeweiligen Ansprechpartner in Kontakt. Dies erfolgt über persönliche Treffen, Telefonate, aber auch schriftlich. Bei der schriftlichen Kontaktaufnahme und der weiteren büroorganisatorischen Arbeit ist natürlich auch das Sekretariat involviert. 

Ein wahrscheinlicher Ablauf der Akquisition durch einen Wettbewerb stellt sich wie folgt dar:
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Abbildung 10: Akquisition Wettbewerb

Die Arbeitsschritte werden ausgelöst durch einen möglichen Wettbewerb. Anschließend wird der Leistungsumfang abgefragt. Daraufhin wird im Architekturbüro geprüft und intern entscheiden, ob der Wettbewerb weiterverfolgt und bearbeitet werden soll. Je nachdem wird eine Teilnahme am Wettbewerb angenommen oder abgelehnt. Wurde eine Wettbewerbsteilnahme beschlossen, wird der Wettbewerb durchgeführt und in den Prozeß "Vorentwurf Wettbewerb" übergegangen.

Input - Output

Input: Wettbewerbsausschreibung

Output: Kenntnis über Leistungsumfang

Vorentwurf WettbewerbXE "Vorentwurf Wettbewerb"
Input - Output

Input: Entscheidung über Wettbewerbsteilnahme, Kenntnis über Leistungsumfang

Output:
Vorentwurf Stufe1: Idee, Grundsätzliche Umsetzung (Maßstab 1:500), 


Vorentwurf Stufe2: Vertiefung (Maßstab 1:200)


Juryprotokoll


Im Falle einer Beauftragung: Werkvertrag

Ablauf

Bei einem Wettbewerb wird nur die Ausarbeitung eines Vorentwurfes vorgenommen. Beim einstufigen Wettbewerb wird nur ein Vorentwurf eingereicht. Oftmals ist der Wettbewerb jedoch zweistufig, sodaß im ersten Schritt alle Wettbewerbsteilnehmer ihre Vorentwurfsidee (Grundsätzliche Lösung, im Maßstab 1:500) ausarbeiten und einreichen.

Danach gibt es eine Auswahl weiterer Teilnehmer durch eine Expertenjury. Die Teilnehmer werden notariell über die Auswahl der Jury verständigt und bekommen das Juryprotokoll übermittelt.

Die ausgewählten Teilnehmer erarbeiten anschließend eine Vertiefung ihrer bereits eingereichten Idee, nunmehr meist im Maßstab 1:200. Danach erfolgt abermals eine Auswahl durch die Expertenjury und eine Verständigung der Teilnehmer. Nach dem Ergebnis des Juryprotokolls ergibt sich für den Gewinner des Wettbewerbs ein Anspruch auf einen Werkvertrag. 

Im Falle einer Beauftragung schließt somit der Prozeß "Vorentwurf Wettbewerb" durch die Erstellung eines Werkvertrages.

1. Annahme Wettbewerbsteilnahme XE "Annahme Wettbewerbsteilnahme" 
2. Vorentwurf oder Vorentwurfsstufe 1 (Idee, Grundsätzliche Umsetzung 1:500) XE "Vorentwurf oder Vorentwurfsstufe 1 (Idee, Grundsätzliche Umsetzung 1:500)" 
3. Wettbewerbeinreichung XE "Wettbewerbeinreichung"  

4. Verständigung über Juryentscheidung XE "Verständigung über Juryentscheidung"  

5. Übermittlung Juryprotokoll XE "Übermittlung Juryprotokoll"  

6. Falls ausgewählt -> weitere Ausführung; sonst Beendigung Wettbewerbsausarbeitung XE "Falls ausgewählt -> weitere Ausführung; sonst Beendigung Wettbewerbsausarbeitung"  

7. Vorentwurf Stufe 2: Vertiefung (1:200) XE "Vorentwurf Stufe 2: Vertiefung (1:200)"  

8. Wettbewerbseinreichung XE "Wettbewerbseinreichung"  

9. Verständigung über Juryentscheidung XE "Verständigung über Juryentscheidung" 
10. Übermittlung Juryprotokoll XE "Übermittlung Juryprotokoll"  

11. Im Falle von Beauftragung -> Werkvertrag erstellen XE "Im Falle von Beauftragung -> Werkvertrag erstellen"  
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Abbildung 11: Vorentwurf Wettbewerb

Akquisition durch AnfrageXE "Akquisition durch Anfrage"
Die Arbeitsschritte werden ausgelöst durch eine Anfrage. Anschließend wird, wie auch beim Wettbewerb eine Leistungsbeschreibung eingeholt, der Aufwand geprüft und intern entschieden, ob das Projekt weiterverfolgt und bearbeitet werden soll. In jedem Fall wird der Auftraggeber über die getroffene Entscheidung benachrichtigt. Bei einer Anfrage mündet die Akquisition bei einer Weiterverfolgung des Projekts direkt im Werkvertrag.

1. Anfrage XE "durch Anfrage"  

2. Leistungsumfang abfragen XE "Leistungsumfang abfragen"  (Geschäftsführung XE "Geschäftsführung" )

3. Aufwand prüfen XE "Aufwand prüfen"  (Geschäftsführung XE "Geschäftsführung" )

4. Auftraggeber und Geschäftsführung: Auftragsverhandlungen führen XE "Auftragsverhandlungen führen" 
5. Entscheidung: 

5.1. Annahme Projekt XE "Annahme Projekt"  

5.1.1. Werkvertrag erstellen XE "Werkvertrag erstellen" 
5.1.2. Auftraggeber und Geschäftsführung: Schlußgespräch, Werkvertrag rechtskräftig unterfertigen

5.2. Ablehnung Projekt XE "Ablehnung Projekt" 
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Abbildung 12: Akquisition durch Anfrage

Input - Output

Input: Anfrage über Projektdurchführung

Output: Kenntnis über Leistungsumfang, im Falle von Beauftragung: Werkvertrag

3.11.2 Vorentwurf und EntwurfXE "Vorentwurf und Entwurf"
Input - Output

Input: Werkvertrag, Kenntnis über Leistungsumfang

Output: Vorentwurf, Entwurf, überschlägige Baukostenschätzung und grober Terminplan

Ablauf
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Abbildung 13: Vorentwurf - Entwurf

Vorentwurf (detailliert)XE "Vorentwurf"
1 Wiederhole, solange bis Entscheidung durch Geschäftsführung getroffen

1.1 Die folgenden Arbeiten sind auszuführen:

1.1.1 Unterlagen beschaffen

1.1.1.1 Die folgenden Arbeiten sind auszuführen:

1.1.1.1.1 Unterlagen

1.1.1.1.1.1 Weise "Auftraggeber" an, Aufgabe "Anforderungen spezifizieren" auszuführen

1.1.1.1.2 Unterlagen

1.1.1.1.2.1 Weise "Behörden" an, Aufgabe "Auflagen spezifizieren" auszuführen

1.1.1.1.3 Unterlagen

1.1.1.1.3.1 Weise "Sonderfachleute" an, Aufgabe "Gegebenheiten spezifizieren" auszuführen

1.1.2 Vorentwurf spezifizieren

1.1.2.1 Die folgenden Arbeiten sind auszuführen:

1.1.2.1.1 Ausarbeitung

1.1.2.1.1.1 Grundriss(e) ausarbeiten

1.1.2.1.1.2 Schnitt(e) ausarbeiten

1.1.2.1.1.3 Ansicht(en) ausarbeiten

1.1.2.1.2 Weise "Techniker" an, Aufgabe "Vorentwurf spezifizieren" auszuführen

1.1.2.2 Erläuterungsbericht verfassen

2 Weise "Techniker" an, Aufgabe "Überschlägige Baukostenschätzung und Erstellung eines überschlägigen Terminplanes" auszuführen

3 Vorlage an "Architekt"
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Abbildung 14: Vorentwurf (detailliert)

Beim Vorentwurf werden die Schritte "Unterlagen beschaffen" und "Vorentwurf spezifizieren" parallel, aber auch unabhängig voneinander ausgeführt, solange bis der Vorentwurf abgeschlossen ist. Ob der Vorentwurf vollständig ist, entscheidet die Geschäftsführung. Anschließend wird die Stelle Techniker angewiesen eine überschlägige Baukostenschätzung durchzuführen und einen überschlägigen Terminplan auszuarbeiten.

Die Schritte "Unterlagen beschaffen" und "Vorentwurf spezifizieren" wurden weitergehend detailliert.

So setzt sich Unterlagen beschaffen zusammen aus:


Bauherrn um weitere Spezifikation der Anforderungen bitten


Behörden um die Spezifikation ihrer Auflagen bitten


und die Sonderfachleute um eine Spezifikation der Gegebenheiten bitten

Solche Unterlagen können Lageplan, Höhenschichtenplan, Bestandsplan des Gebäudes, Behördenauflagen und Vorschriften, ÖNORMEN, usw.
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Abbildung 15: Unterlagen beschaffen

Vorentwurf spezifizieren ergibt sich aus:


dem Ausarbeiten des Grundrisses


dem Ausarbeiten der Schnitte


und je nach Notwendigkeit auch dem Ausarbeiten der Ansichten


Anschließend wird ein Erläuterungsbericht verfaßt


Parallel zu diesen Arbeitsschritten wird ein Techniker miteinbezogen, um den Vorentwurf auf seine realistische Umsetzbarkeit zu prüfen.
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Abbildung 16: Vorentwurf spezifizieren

Der Techniker hat hier eine Kontrollfunktion, die optional ist. Das heißt, daß eine vorzeitige Kontrolle wünschenswert, jedoch nicht zwingend ist.

Die Stelle Techniker bezeichnet Mitarbeiter, die eine abgeschlossene Ausbildung einer HTL für Hochbau und auch bereits Erfahrungen in diesem Leistungsbereich haben.

Entwurf (detailliert)XE "Entwurf"
1 Wiederhole, solange bis Entscheidung durch Geschäftsführung getroffen

1.1 Die folgenden Arbeiten sind auszuführen:

1.1.1 Ausarbeitung (Maßstabssprung von 1:200 auf 1:100)

1.1.1.1 Grundriss(e) vervollständigen, ergänzen und verfeinern

1.1.1.2 Schnitt(e) vervollständigen, ergänzen und verfeinern

1.1.1.3 Ansicht(en) vervollständigen, ergänzen und verfeinern

1.1.2. Weise "Techniker" an, Aufgabe "Entwurf inspizieren" auszuführen  

2 Weiterleiten an "Geschäftsführung", Aufgabe "Entwurf dem AG präsentieren
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Abbildung 17: Entwurf (detailliert)

Im Entwurf werden:


die Grundrisse


die Schnitte


und die Ansichten vervollständigt, ergänzt und verfeinert.


Auch hier arbeitet ein Techniker mit.
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'Entwurf inspizieren' 

auszuführen

Entwurf inspizieren

Techniker

Techniker1


Abbildung 18: Ausarbeitung des Entwurfs

Die Arbeitsschritte erfolgen zunächst solange bis die Geschäftsführung, der Architekt, den Entwurf genehmigt. Dabei kann es aber jederzeit auch zu Rückkopplungen zum Vorentwurf kommen. Die endgültige Entscheidung liegt beim Auftraggeber.
EinreichungXE "Einreichung"
Input - Output

Input: Vorentwurf, Entwurf, überschlägige Baukostenschätzung und grober Terminplan

Output: Einreichpläne, Bauansuchen, bei behördlicher Genehmigung: Baubewilligung

Ablauf
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Abbildung 19: Einreichung

Bei der Einreichung wird parallel:

· Der Entwurf für die Einreichung vorbereitet


Besprechungen mit den Bauherrn durchgeführt


Verhandlungen mit den Behörden geführt und


 eventuell nötige Unterlagen von den Sonderfachleuten eingeholt, bis alle Unterlagen für die behördliche Baubewilligung zur Verfügung stehen.

Anschließend werden die Unterlagen zusammengefaßt, eine Baubeschreibung verfaßt, unterfertigt durch den Bauherrn, den Grundeigentümer, den Planverfasser und eventuell der Baufirma, das Bauansuchen erstellt und an die Behörden weitergeleitet. Danach wird eine Genehmigungs​verhandlung durchgeführt und alle Beteiligten werden über den Bescheid von den Behörden informiert. Nach einer Rechtsmittelfrist gilt der Bescheid als gültig.
Einreichung (detailliert)XE "Einreichung"
1 Wiederhole, solange Genehmigungsverhandlung; Information aller Beteiligten über Bescheid durch Notar

1.1 Wiederhole, solange die Abstimmung der Unterlagen

1.1.1 Die folgenden Arbeiten sind auszuführen:

1.1.1.1 intern

1.1.1.1.1 Einreichung bearbeiten

1.1.1.2 AG

1.1.1.2.1 Besprechungen und Verhandlungen führen

1.1.1.3 Behörde

1.1.1.3.1 Verhandlungen führen

1.1.1.4 Sonderfachleute

1.1.1.4.1 nötige Unterlagen einholen 

1.2 Einreichung fertigstellen

1.3 Baubeschreibung verfassen

1.4 Bauansuchen stellen

1.5 Bauansuchen, Einreichpläne: Unterfertigung des Bauherrn, Grundeigentümer, Planverfasser, eventuell Baufirma

1.6 Weiterleiten an "Behörden", Aufgabe "Bauansuchen" 

2 Weiterleiten an "Geschäftsführung", Aufgabe "Soll den Ablauf in Evidenz halten mit Terminen und Fristen"
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Abbildung 20: Einreichung (detailliert)

Ausführungs- und DetailzeichnungenXE "Ausführungs- und Detailzeichnungen"
Input - Output

Input: Einreichpläne, Bauansuchen, bei behördlicher Genehmigung: Baubewilligung 

Output: Ausführungs- und Detailpläne (Grundrisse, Schnitte und Ansichten) gegebenenfalls bis zu Maßstab 1:1

Ablauf

Bei den Ausführungs- und Detailzeichnungen werden:


die Grundrisse


die Schnitte


und die Ansichten werden im Zuge des Maßstabsprungs auf 1:50 überarbeitet

· Im Bedarfsfall werden Details bis zum Maßstab 1:1 verfeinert

Parallel dazu sind, wie schon beim Vorentwurf und Entwurf optionale Kontrollfunktionen eingesetzt. Dies ist:


eine technische Kontrolle durch einen Techniker


eine formale Kontrolle durch einen Architekten


und durch laufenden Kontakte und Informationen an den Auftraggeber
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Abbildung 21: Ausführungs- und Detailzeichnungen

KostenberechnungsgrundlageXE "Kostenberechnungsgrundlage"
Input - Output

Input: Ausführungs- und Detailpläne (Grundrisse, Schnitte und Ansichten) gegebenenfalls bis zu Maßstab 1:1

Output: verfeinerte Kostenschätzung, Leistungsverzeichnisse für das vorliegende Projekt

Ablauf
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Abbildung 22: Kostenberechnungsgrundlage

Bei der Kostenberechnungsgrundlage wird eine Kostenberechnung durchgeführt, die Leistungsverzeichnisse und ein grober Terminplan erstellt.

Kostenschätzung verfeinernXE "Kostenberechnung"
Für die Kostenberechnung werden benötigt:


Vorentwurfs-, Entwurf- oder Einreichpläne


grobe Materialentscheidungen


Kubatur- bzw. Flächenermittlung


Kubik- oder Flächenkosten vom Bundesministerium oder von älteren vergleichbaren Projekten


Grobe Massenermittlung einzelner Bauteile nach ÖNORM 1801/1/2


Kosten für typische Bauteile aus Anboten von anderen, jedoch vergleichbaren Projekten oder Kostenauskünfte von Firmen

1 Wiederhole, solange bis alle Bereiche abgedeckt sind

1.1 grobe Schätzung über Kubatur oder Geschoßflächen

1.2 Detaillierte Schätzung basierend auf Bauteilen

1.3 Massen ermitteln 

2 Aufteilung der Gesamtkosten auf einzelne Gewerke

3 Weise "Ausführungsplanung" an, Aufgabe "in Ausführungs- und Detailzeichnungen berücksichtigen" auszuführen
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Abbildung 23: Kostenschätzung verfeinern

Kostenberechnungsgrundlage - Erstellung der Leistungsverzeichnisse XE "Erstellung der Leistungsverzeichnisse"
1 Absprechen mit dem Bauherrn über seine Anforderungen

2 Entscheidung über gewünschte Materialien

3 Positionen aus Leistungsbuch für Hochbau (Standard) LBH auswählen bzw. ergänzen um Zusatzpositionen

4 Massen einsetzen
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Abbildung 24: Kostenberechnungsgrundlage - Erstellung der Leistungsverzeichnisse

Künstlerische Oberleitung der Bauausführung XE "Künstlerische Oberleitung"
Input - Output

Input: verfeinerte Kostenschätzung, Leistungsverzeichnisse für das vorliegende Projekt 

Output: Fertiggestelltes Bauobjekt überwacht hinsichtlich seiner entwurfsgerechten Herstellung

Ablauf

1. Baubeginn XE "Baubeginn"  

2. Künstlerische Oberleitung XE "Künstlerische Oberleitung" 
3. Überwachung der Herstellung hinsichtlich der entwurfsgerechten Ausführung XE "Überwachung der Herstellung hinsichtlich der entwurfsgerechten Ausführung"  

4. Kontakt mit AG und allen Beteiligten XE "Kontakt mit AG und allen Beteiligten"  
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Abbildung 25: Künstlerische Oberleitung

Technische und geschäftliche OberleitungXE "Technische und geschäftliche Oberleitung"
Input - Output

Input:
Ausführungs- und Detailpläne (Grundrisse, Schnitte und Ansichten) gegebenenfalls bis zu Maßstab 1:1, verfeinerte Kostenschätzung, Leistungsverzeichnisse für das vorliegende Projekt

Output:
Anbote, Preisspiegel, Vergabeverträge, Bauzeitplan, geprüfte Teil- und Schlußrechnungen, Antragstellungen auf Teil- und Schlußrechnungen, gemeinsam mit der öffentlichen Bauleitung abgenommenes Bauwerk unmittelbar nach dessen Fertigstellung

Ablauf

Die technische und geschäftliche Oberleitung bedeutet vor allem Beratung und Vertretung des Bauherrn. Zunächst erfolgt eine Anbotseinladung an die Baufirmen. Nach deren Anbotslegung erfolgt eine Anbotsprüfung und anschließend wird ein Preisspiegel und eine Vergabeempfehlung erstellt. 

Der Bauherr entscheidet über die Vergabe. Danach werden die Vergabegespräche mit den einzelnen Baufirmen geführt. Sind diese abgeschlossen, werden die Verträge abgeschlossen und ein detaillierter Terminplan aufgestellt. 

Auch die Prüfung der Schlußrechnung und letztendlich die Schlußabnahme des Bauwerkes ist Aufgabe der technischen und geschäftlichen Oberleitung.

1. Beratung und Vertretung des Bauherrn XE "Beratung und Vertretung des Bauherrn"  (Techniker XE "Techniker" )

2. Anbotseinladung XE "Anbotseinladung"  durch Techniker XE "Techniker" )

2.1. Anbotslegung XE "Anbotslegung"  durch ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

2.2. Anbotsprüfung XE "Anbotsprüfung"  (Techniker XE "Techniker" )

2.3. Erstellung eines Preisspiegels und Ausarbeiten des Vergabevorschlages (Techniker)

2.4. Führung von Verhandlungen XE "Führung von Verhandlungen"  (Techniker XE "Techniker" )

2.5. Entscheidung über Vergabe und Auftragserteilung XE "Entscheidung über Vergabe und Auftragserteilung"  (Auftraggeber)

2.6. Erstellung eines detaillierten Terminplans XE "Erstellung eines detaillierten Terminplans"  (Techniker XE "Techniker" )

2.7. Baubeginn fixieren/veranlassen XE "Baubeginn fixieren/veranlassen"  (Techniker XE "Techniker" )

3. Baubeginn XE "Baubeginn"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

3.1. Bautätigkeit XE "Bautätigkeit"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

3.2. Rechnungslegung XE "Rechnungslegung"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

3.3. Teilrechnungen abrechnen XE "Teilrechnungen abrechnen"  (Techniker XE "Techniker" )

3.4. Übermittlung der Rechnungen an den Auftraggeber mit Zahlungsanweisung (Techniker XE "Techniker" )

3.5. Übergabe des Gewerkes XE "Übergabe des Gewerkes"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

3.6. Übernahme der jeweiligen Gewerke XE "Übernahme der jeweiligen Gewerke"  (Techniker XE "Techniker" )

3.7. Schlußabnahme des Bauwerks unmittelbar nach dessen Fertigstellung (Techniker XE "Techniker" )

3.8. Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn XE "Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn"  (Techniker)

3.9. Übernahme des Bauwerks XE "Übernahme des Bauwerks"  (Auftraggeber XE "Auftraggeber" )
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Abbildung 26: Technische und geschäftliche Oberleitung

AnbotsprüfungXE "Anbotsprüfung"
1 Reihung nach Anbotssummen

2 Sachliche Überprüfung

3 eventuell Klärung von Unklarheiten mit den einzelnen Firmen
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Abbildung 27: Anbotsprüfung

Führung von VerhandlungenXE "Führung von Verhandlungen"
1 Die folgenden Arbeiten sind auszuführen:

1.1 Ausführende Firmen

1.1.1 Vergabeverhandlungen führen

1.1.2 Verträge abschließen, nach Information und Entscheidung des AG

1.2 Dritte

1.2.1 Verhandlungen mit Dritten

1.3 Behörde

1.3.1 Verhandlungen mit Behörden
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Abbildung 28: Führung von Verhandlungen

Prüfung der Teil- und SchlußrechnungenXE "Prüfung der Teil- und Schlußrechnungen"
1 Einholung der Ergebnisse der Rechnungsprüfung der örtlichen Bauaufsicht

2 Feststellung der anweisbaren Rechnungsbeträge

3 Antragstellung für Teil- und Schlußzahlungen
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Abbildung 29: Prüfung der Teil- und Schlußrechnungen

Die Grenzen zwischen der technischen und geschäftlichen Oberleitung und der örtlichen Bauaufsicht sind oft fließend und erfolgen oft in Personalunion.
Örtliche BauleitungXE "Örtliche Bauleitung"
Input:
Ausführungs- und Detailpläne (Grundrisse, Schnitte und Ansichten) gegebenenfalls bis zu Maßstab 1:1, verfeinerte Kostenschätzung, Leistungsverzeichnisse für das vorliegende Projekt, Vergabeverträge, Bauzeitplan

Output:
Überwachter Zeitplan, bereitgestellte Informationen an Dritte, überwachte Ausführung, kontrollierte Bautagesberichte, abgenommene Teilleistungen und Gewerke, Rechnungsprüfung, Antragstellungen auf Teil- und Schlußrechnungen, gemeinsam mit der technischen und geschäftlichen Bauleitung abgenommenes Bauwerk unmittelbar nach dessen Fertigstellung

Ablauf

Bis zur Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn sind von der örtlichen Bauleitung folgende Leistungen zu erbringen:

1. Örtliche Bauaufsicht XE "Örtliche Bauaufsicht"  (Techniker XE "Techniker" )

2. Ausübung des Hausrechts XE "Ausübung des Hausrechts"  (Techniker XE "Techniker" )

3. Überwachung des Zeitplanes

4. Baubeginn und Ausführung XE "Baubeginn und Ausführung"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.1. Anforderung nötiger Informationen XE "Anforderung nötiger Informationen"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" 
4.2. Bereitstellung von Informationen XE "Bereitstellung von Informationen"  (Techniker XE "Techniker" )

4.3. Führung des Bautagebuches XE "Führung des Bautagebuches"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.4. Kontrolle der Bautagesberichte XE "Kontrolle der Bautagesberichte"  (Techniker XE "Techniker" )

4.5. Rechnungslegung XE "Rechnungslegung"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.6. Übergabe des Gewerkes XE "Übergabe des Gewerkes"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.7. Stellung der Schlußrechnung unmittelbar nach dessen Fertigstellung (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.8. Überwachung der Ausführung (Überwachung der Übereinstimmung mit den Plänen, Angaben und Anweisungen des Architekten, der Einhaltung der technischen Regeln und der Einhaltung der behördlichen Vorschreibungen), (Techniker)

4.9. Abnahme der Teilleistungen XE "Abnahme der Teilleistungen"  (Techniker XE "Techniker" )

4.10. Vorbereitung der Rechnungsprüfung, Ausführungsstand festhalten XE "Vorbereitung der Rechnungsprüfung, Ausführungsstand festhalten"  (Techniker XE "Techniker" )

4.11. Zusammenstellung der angefallenen Bauschäden und deren Aufteilung auf die einzelnen Firmen XE "Zusammenstellung der angefallenen Bauschäden und deren Aufteilung auf die einzelnen Firmen"  (Techniker XE "Techniker" )

4.12. Information für die Prüfung von Teilrechnungen bereitstellen XE "Information für die Prüfung von Teilrechnungen bereitstellen"  (Techniker XE "Techniker" )

4.13. Abnahme der Gewerke XE "Abnahme der Gewerke"  (Techniker XE "Techniker" )

4.14. Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn XE "Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn"  (Techniker XE "Techniker" )
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Abbildung 30: Örtliche Bauleitung

Unternehmensdiagramme

3.11.3 Unternehmensumwelt

3.11.3.1 Externe Partner XE "Externe Partner"
Darstellung der externen Partner:

· AuftraggeberXE "Auftraggeber"

BehördenXE "Behörden"

SonderfachleuteXE "Sonderfachleute"

Ausführende FirmenXE "Ausführende Firmen"

DritteXE "Dritte"
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Abbildung 31: Externe Partner

3.11.3.1.1 AuftraggeberXE "Auftraggeber"
Dieser externe Partner löst folgende Prozesse aus:


Akquisition WettbewerbXE "Akquisition Wettbewerb"

Akquisition durch AnfrageXE "Akquisition durch Anfrage"

EinreichungXE "Einreichung"
Von diesem externen Partnern werden unter anderen folgende Handlungen ausgeführt:


Durch AnfrageXE "durch Anfrage"

WettbewerbXE "Wettbewerb"

Auftragsverhandlungen führenXE "Auftragsverhandlungen führen"

Werkvertrag rechtskräftig unterfertigenXE "Werkvertrag rechtskräftig unterfertigen"

Anforderungen spezifizierenXE "Anforderungen spezifizieren"

Genehmigung EntwurfXE "Genehmigung Entwurf"

Entscheidung über Vergabe und AuftragserteilungXE "Entscheidung über Vergabe und Auftragserteilung"

Übernahme des BauwerksXE "Übernahme des Bauwerks"
3.11.3.1.2 BehördenXE "Behörden"
Von diesem externen Partnern werden unter anderen folgende Handlungen ausgeführt:


Auflagen spezifizierenXE "Auflagen spezifizieren"

Bauansuchen beurteilenXE "Bauansuchen beurteilen"

Bescheidmäßige ErledigungXE "Bescheidmäßige Erledigung"
3.11.3.1.3 SonderfachleuteXE "Sonderfachleute"
Folgende Ausprägungen dieses externen Partners sind definiert:


KonstrukteurXE "Konstrukteur"

HaustechnikplanerXE "Haustechnikplaner"

GeometerXE "Geometer"

BodengutachterXE "Bodengutachter"

EnergietechnikerXE "Energietechniker"

andereXE "andere"
Von diesem externen Partnern werden unter anderen folgende Handlungen ausgeführt:

· Dimensionierung bzw. technische Ausrüstung des Bauwerkes und sonstige Besonderheiten spezifizierenXE "Gegebenheiten spezifizieren"
Ausführende FirmenXE "Ausführende Firmen"
Folgende Ausprägungen dieser externen Partner sind definiert:


alle GewerkeXE "alle Gewerke"
Von diesen externen Partnern werden folgende Handlungen ausgeführt:


Anforderung nötiger InformationenXE "Anforderung nötiger Informationen"

AnbotslegungXE "Anbotslegung"

BaubeginnXE "Baubeginn"

BautätigkeitXE "Bautätigkeit"

RechnungslegungXE "Rechnungslegung"

Übergabe des GewerkesXE "Übergabe des Gewerkes"

Führung des BautagebuchesXE "Führung des Bautagebuches"

Stellung der Schlußrechnung unmittelbar nach dessen FertigstellungXE "Stellung der Schlußrechnung unmittelbar nach dessen Fertigstellung"
3.11.3.1.4 DritteXE "Dritte"
Dritte sind im wesentlichen nicht direkt mit dem Bauvorhaben befaßte oder betroffene Personen.

Folgende Ausprägungen dieses externen Partners sind definiert:


AnrainerXE "Anrainer"

WettbewerbsjuryXE "Wettbewerbsjury"

NotarXE "Notar"

andereXE "andere"
Von diesem externen Partnern werden unter anderen folgende Handlungen ausgeführt:


Verständigung über JuryentscheidungXE "Verständigung über Juryentscheidung"

Übermittlung JuryprotokollXE "Übermittlung Juryprotokoll"
RessourcenXE "Ressourcen"
Darstellung der Ressourcen:


DruckerXE "Drucker"

TerminalXE "Terminal"

ScannerXE "Scanner"
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Abbildung 32: Ressourcen - Sachmittel

Das Sachmittel Drucker besitzt folgende konkrete Ausprägungen:


Drucker1 (schwarz-weiß)XE "Drucker1 (schwarz-weiß)"

Drucker2 (farbig)XE "Drucker2 (farbig)"

Plotter1 (schwarz-weiß)XE "Plotter1 (schwarz-weiß)"
· Plotter2 (farbig)XE "Plotter2 (farbig)"
Das Sachmittel Terminal besitzt folgende konkrete Ausprägungen:


Workstation1XE "Workstation1"

Workstation2XE "Workstation2"

Workstation3XE "Workstation3"

CAD-Workstation1XE "CAD-Workstation1"

CAD-Workstation2XE "CAD-Workstation2"

CAD-Workstation3XE "CAD-Workstation3"

CAD-Workstation4XE "CAD-Workstation4"

CAD-Workstation5XE "CAD-Workstation5"
· CAD-Workstation6XE "CAD-Workstation6"
Das Sachmittel Scanner besitzt folgende konkrete Ausprägungen:


Scanner1XE "Scanner1"
3.11.4 Aufbauorganisation

RollenXE "Rollen"
Darstellung der Rollen:


ArchitektXE "Architekt"

TechnikerXE "Techniker"

Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"

BüroXE "Büro"
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Abbildung 33: Einteilung in Rollen

3.11.4.1.1 ArchitektXE "Architekt"
Dieser Rolle ist übergeordnet der Mitarbeiter:


Architekt (= Inhaber der Geschäftsführung) XE "Architekt"
Dieser Rolle sind folgende Mitarbeiter unmittelbar zugewiesen:


Architekt1XE "Architekt1"

Architekt2XE "Architekt2"
Von Inhabern dieser Rolle können folgende Aufgaben ausgeführt werden:


Vorentwurf WettbewerbXE "Vorentwurf Wettbewerb"

Vorentwurf XE "Vorentwurf"

EntwurfXE "Entwurf"

EinreichungXE "Einreichung"

Formale Kontrolle bei Ausführungs- und DetailzeichnungenXE "Formale Kontrolle"

Künstlerische BauüberwachungXE "Künstlerische Bauüberwachung"
3.11.4.1.2 TechnikerXE "Techniker"
Dieser Rolle sind folgende Mitarbeiter unmittelbar zugewiesen:


Techniker1XE "Techniker1"

Techniker2XE "Techniker2"
Von Inhabern dieser Rolle können folgende Aufgaben ausgeführt werden:


Kontrollfunktion bei Vorentwurf und EntwurfXE "Technische Kontrolle"

Überschlägige BaukostenschätzungXE "Überschlägige Baukostenschätzung"

KostenberechnungsgrundlageXE "Kostenberechnungsgrundlage"

Technische Kontrolle bei Ausführungs- und DetailzeichnungenXE "Technische Kontrolle"

Technische und geschäftliche OberleitungXE "Technische und geschäftliche Oberleitung"

Örtliche BauleitungXE "Örtliche Bauleitung"
Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"
Dieser Rolle sind folgende Mitarbeiter unmittelbar zugewiesen:


Technischer Zeichner1XE "Technischer Zeichner1"

Technischer Zeichner2XE "Technischer Zeichner2"
Von Inhabern dieser Rolle können folgende Aufgaben ausgeführt werden:


EinreichungXE "Einreichung"
· Ausführungs- und DetailzeichnungenXE "Ausführungs- und Detailzeichnungen"
3.11.4.1.3 BüroXE "Sekretariat"
Dieser Rolle sind folgende Mitarbeiter unmittelbar zugewiesen:


SekretariatXE "Sekretariat"
Von Inhabern dieser Rolle können folgende Aufgaben ausgeführt werden:


Büroorganisation und UnterstützungXE "Büroorganisation und Unterstützung"
3.11.4.2 Organigramm

Darstellung der Organisationseinheiten:


GeschäftsführungXE "Geschäftsführung"

EntwurfsplanungXE "Entwurfsplanung"

AusführungsplanungXE "Ausführungsplanung"

Künstlerische BauüberwachungXE "Künstlerische Bauüberwachung"

BauleitungXE "Bauleitung" 

· SekretariatXE "Sekretariat" 

3.11.4.2.1 GeschäftsführungXE "Geschäftsführung"
Dieser Organisationseinheit sind folgende Mitarbeiter zugeordnet:


ArchitektXE "Architekt"
Folgende Organisationseinheiten berichten an diese Stelle:


EntwurfsplanungXE "Entwurfsplanung"

AusführungsplanungXE "Ausführungsplanung" 


Künstlerische BauüberwachungXE "Künstlerische Bauüberwachung" 


BauleitungXE "Bauleitung"

SekretariatXE "Sekretariat" 

Diese Organisationseinheit wirkt an folgenden Prozessen mit:


Akquisition durch AnfrageXE "Akquisition durch Anfrage"

Akquisition WettbewerbXE "Akquisition Wettbewerb"

Vorentwurf WettbewerbXE "Vorentwurf Wettbewerb" 


EntwurfXE "Entwurf"

EinreichungXE "Einreichung"

Ausführungs- und DetailzeichnungenXE "Ausführungs- und Detailzeichnungen"

KostenberechnungsgrundlageXE "Kostenberechnungsgrundlage"

Künstlerische Oberleitung der BauführungXE "Künstlerische Oberleitung"

Technische und geschäftliche OberleitungXE "Technische und geschäftliche Oberleitung"

Örtliche BauleitungXE "Örtliche Bauleitung"
Von dieser Organisationseinheit werden folgende Aufgaben ausgeführt:


EntscheidungskompetenzXE "Entscheidungskompetenz"

ProjektleitungXE "Projektleitung"

Leistungsumfang abfragenXE "Leistungsumfang abfragen"

Aufwand prüfenXE "Aufwand prüfen"

Auftragsverhandlungen führenXE "Auftragsverhandlungen führen"

Entscheidung über ProjekteXE "Entscheidung über Projekte"

Entscheidung über Wettbewerbseinreichung


Werkvertrag erstellenXE "Werkvertrag erstellen"

Werkvertrag rechtskräftig unterfertigenXE "Werkvertrag rechtskräftig unterfertigen"

AG präsentieren und informierenXE "AG präsentieren und informieren"

Kontakte nach außen in wichtigen Fragen und Problemstellungen

Die Vertretung des Unternehmens nach außen erfolgt gegenüber:


AuftraggeberXE "Auftraggeber"

BehördenXE "Behörden"

SonderfachleutenXE "Sonderfachleute"

Ausführenden FirmenXE "Ausführende Firmen"

DrittenXE "Dritte"
Interne Kommunikation mit den Rollen:


TechnikerXE "Techniker"

Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"

SekretariatXE "Sekretariat"
EntwurfsplanungXE "Entwurfsplanung"
Dieser Organisationseinheit sind folgende Mitarbeiter zugeordnet:


Architekt1XE "Architekt1"

Architekt2XE "Architekt2"
Diese Organisationseinheit ist für folgende Prozesse verantwortlich:


Vorentwurf WettbewerbXE "Vorentwurf Wettbewerb"

EntwurfXE "Entwurf"
Von dieser Organisationseinheit werden folgende Aufgaben ausgeführt:


Wettbewerb:
Vorentwurf oder -stufe 1 (Idee, Grundsätzl. Umsetzung 1:500)

Vorentwurf Stufe 2: Vertiefung (1:200)XE "Vorentwurf Wettbewerb"

VorentwurfXE "Vorentwurf"

EntwurfXE "Entwurf"

Mitarbeit an EinreichungXE "Mitarbeit an Einreichung"

Mitarbeit an Polier- und Detailplanung zur entwurfsgerechten UmsetzungXE "Mitarbeit an Polier- und Detailplanung zur entwurfsgerechten Umsetzung"
Interne Kommunikation mit den Rollen:


TechnikerXE "Techniker"

Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"
· SekretariatXE "Sekretariat"
3.11.4.2.2 AusführungsplanungXE "Ausführungsplanung"
Dieser Organisationseinheit sind folgende Mitarbeiter zugeordnet:


Technischer Zeichner1XE "Technischer Zeichner1"
· Technischer Zeichner2XE "Technischer Zeichner2"
Diese Organisationseinheit ist für folgende Prozesse verantwortlich:


EinreichungXE "Einreichung"

Ausführungs- und DetailzeichnungenXE "Ausführungs- und Detailzeichnungen"
Von dieser Organisationseinheit werden folgende Aufgaben ausgeführt:


EinreichungXE "Einreichung"

Ausführungs- und Detailzeichnungen gleichzeitig Grundlage für Kostenberechnung und AusführungXE "Ausführungs- und Detailzeichnungen"

Grundriss(e) überarbeiten und verfeinernXE "Grundriss(e) überarbeiten und verfeinern"

Schnitt(e) überarbeiten und verfeinernXE "Schnitt(e) überarbeiten und verfeinern"

Ansicht(en) überarbeiten und verfeinernXE "Ansicht(en) überarbeiten und verfeinern"

Im Bedarfsfall Details im Maßstab 1:1XE "Im Bedarfsfall Details im Maßstab 1:1"
Interne Kommunikation mit den Rollen:


ArchitektXE "Architekt"

TechnikerXE "Techniker"

SekretariatXE "Sekretariat"
Künstlerische BauüberwachungXE "Künstlerische Bauüberwachung"
Dieser Organisationseinheit sind folgende Mitarbeiter zugeordnet:


ArchitektXE "Architekt"

Architekt1XE "Architekt1"
· Architekt2XE "Architekt2"
Diese Organisationseinheit ist für folgende Prozesse verantwortlich:


Künstlerische OberleitungXE "Künstlerische Oberleitung"
Von dieser Organisationseinheit werden folgende Aufgaben ausgeführt:


Künstlerische Oberleitung


Überwachung der planmäßigen Herstellung des Bauwerkes und Übereinstimmung mit den Intentionen des EntwurfsXE "Überwachung der Herstellung hinsichtlich der entwurfsgerechten Ausführung"

Entscheidung über Änderungswünsche der ausführenden FirmenXE "Entscheidung über Änderungswünsche der ausführenden Firmen"

Kontakt mit AG und allen BeteiligtenXE "Kontakt mit AG und allen Beteiligten"
Interne Kommunikation mit den Rollen:


TechnikerXE "Techniker"

Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"

SekretariatXE "Sekretariat"
3.11.4.2.3 BauleitungXE "Bauleitung"
Dieser Organisationseinheit sind folgende Mitarbeiter zugeordnet:


Techniker1XE "Techniker1"

Techniker2XE "Techniker2"
Diese Organisationseinheit ist für folgende Prozesse verantwortlich:


KostenberechnungsgrundlageXE "Kostenberechnungsgrundlage"

Örtliche BauleitungXE "Örtliche Bauleitung"

Technische und geschäftliche OberleitungXE "Technische und geschäftliche Oberleitung"
Von dieser Organisationseinheit werden folgende Aufgaben ausgeführt:


Überschlägige BaukostenschätzungXE "Überschlägige Baukostenschätzung"

Grober Terminplan erstellenXE "Grober Terminplan erstellen"

KostenberechnungXE "Kostenberechnung"

Erstellung der LeistungsverzeichnisseXE "Erstellung der Leistungsverzeichnisse"

Technische und geschäftliche OberleitungXE "Technische und geschäftliche Oberleitung"

AnbotseinladungXE "Anbotseinladung"

AnbotsprüfungXE "Anbotsprüfung"

Erstellung eines Preisspiegels und Ausarbeiten des VergabevorschlagesXE "Erstellung eines Preisspiegels und Ausarbeiten des Vergabevorschlages"

Erstellung eines detaillierten TerminplansXE "Erstellung eines detaillierten Terminplans"

Führung von VerhandlungenXE "Führung von Verhandlungen"

Verträge vorbereitenXE "Verträge vorbereiten"

Bereitstellung von InformationenXE "Bereitstellung von Informationen"

Baubeginn fixieren/veranlassenXE "Baubeginn fixieren/veranlassen"

Örtliche BauleitungXE "Örtliche Bauleitung"

Beratung und Vertretung des BauherrnXE "Beratung und Vertretung des Bauherrn"

Ausübung des HausrechtsXE "Ausübung des Hausrechts"

Überwachung der AusführungXE "Überwachung der Ausführung"

Überwachung des ZeitplansXE "Überwachung des Zeitplans"

Kontrolle der BautagesberichteXE "Kontrolle der Bautagesberichte"

Abnahme der TeilleistungenXE "Abnahme der Teilleistungen"

Abnahme der GewerkeXE "Abnahme der Gewerke"

Zusammenstellung der angefallenen Bauschäden und deren Aufteilung auf die einzelnen Firmen


Vorbereitung der Rechnungsprüfung, Ausführungsstand festhaltenXE "Vorbereitung der Rechnungsprüfung, Ausführungsstand festhalten"

Prüfung der Teil- und SchlußrechnungenXE "Prüfung der Teil- und Schlußrechnungen"

Übernahme der jeweiligen GewerkeXE "Übernahme der jeweiligen Gewerke"

Übermittlung der Rechnungen an den Auftraggeber mit Zahlungsanweisung


Schlußabnahme des Bauwerks unmittelbar nach dessen Fertigstellung


Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn

Vertretung des Unternehmens nach außen erfolgt gegenüber:


AuftraggeberXE "Auftraggeber"

BehördenXE "Behörden"

SonderfachleutenXE "Sonderfachleute"

Ausführenden FirmenXE "Ausführende Firmen"

DrittenXE "Dritte"
Interne Kommunikation mit den Rollen:


ArchitektXE "Architekt"

Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"
· SekretariatXE "Sekretariat"
SekretariatXE "Sekretariat"
Dieser Organisationseinheit sind folgende Mitarbeiter zugeordnet:


SekretariatXE "Sekretariat"
Diese Organisationseinheit ist für folgende Prozesse verantwortlich:


Büroorganisation und UnterstützungXE "Büroorganisation und Unterstützung"
Die Vertretung des Unternehmens nach außen erfolgt gegenüber:


AuftraggeberXE "Auftraggeber"

BehördenXE "Behörden"

SonderfachleutenXE "Sonderfachleute"

Ausführenden FirmenXE "Ausführende Firmen"
· DrittenXE "Dritte"
Interne Kommunikation mit den Rollen:


ArchitektXE "Architekt"

TechnikerXE "Techniker"

Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"
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Abbildung 34: Unternehmensorganigramm

4 Prozessdesign

4.1 Unternehmensabbildung
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Abbildung 35: Unternehmensmodell: Ist-Zustand
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Abbildung 36: Unternehmensmodell: Soll-Zustand (Vorschlag)

Im Vergleich zum ursprünglichen Unternehmensdiagramm steht jetzt der Kunde im Vordergrund, er ist aus der Masse der externen Partner herausgehoben, und die Prozesse sind auf den Kunden hin ausgerichtet.

Weiters entfallen Kommunikationswege zu anderen unternehmensinternen Stellen durch die erhöhten Entscheidungskompetenzen. Die Kommunikationswege wurden der Übersichtlichkeit halber nicht in den Diagrammen, sondern in Tabelle 10 gegenübergestellt. Auch wurden die Organisationseinheiten bis auf die Geschäftsführung auf die ursprünglichen Rollen zurückgebildet. Dadurch wird zum einen die Unternehmenspyramide abgeflacht und zum anderen werden dadurch Kommunikationswege verkürzt. 

Auch durch die mitgegebenen Entscheidungskompetenzen entfallen viele Schnittstellen und Synchronisationspunkte zu anderen Mitarbeitern, wodurch auch der übergroße Kommunikationsbedarf gesenkt wird. 
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Tabelle 11: Ausführende Stellen im Unternehmen

Dies vereinfacht nicht nur die unternehmensinternen Abläufe, sondern ermöglicht vor allem die Einführung von Telearbeit. 

Die Arbeitsabläufe werden im neuen Modell in drei Phasen unterteilt. Diese sind:

· die Vorbereitungsphase, 

· die Designphase und 

· die Ausführungs- oder Implementierungsphase.

Die Vorbereitungsphase umfaßt die Akquisition und die damit verbundenen Arbeiten zur Projektvorbereitung bis hin zum Werkvertrag.

Die Designphase startet mit dem Vorentwurf und Entwurf, geht über in die Einreichung und in den Prozeß der Ausführungs- und Detailzeichnungen und schließt mit der Kostenberechnungsgrundlage 

Die letzte Phase, die Ausführungsphase, befaßt sich mit der praktischen Herstellung eines Projektgegenstandes (Bauwerk). Die in dieser Phase angeführten Arbeitsabläufe, wie künstlerische Oberleitung, technische und geschäftliche Bauleitung und örtliche Bauleitung sind in ihrer Gesamtheit gesehen, nicht als Prozesse zu betrachten, sondern besser als Funktionen abzubilden. In den einzelnen Funktionen jedoch sind teilweise Prozesse enthalten, auf die in Kapitel: Funktionen genauer eingegangen wird.

Abschließend sind im nunmehrigen Unternehmensmodell die möglichen Telearbeitsformen an den Prozessen durch farbliche Abstimmung dargestellt:

· gelb: Alternierende Telearbeit

· rot: Alternierende Telearbeit mit hohen Kommunikationsaufwand

· grün: Mobile Telearbeit

4.2 Prozeßbeschreibung unter dem Aspekt der Einführung von Telearbeit

In diesem Unterkapitel wird auf die jeweilige neue Prozeßgestaltung im Sinne des Business Reengineering und vor allem auf die Möglichkeit der Einführung von Telearbeit eingegangen. Die endgültig vorgesehenen Prozeßabläufe werden anschließend im nächsten Unterkapitel: Neue Prozeßdiagramme graphisch dargestellt.

4.2.1 Akquisition XE "Akquisition" 
Die Akquisition wird im allgemeinen von der Geschäftsführung durchgeführt. Telearbeit ist bei diesem Prozeß natürlich denkbar. 

Form der Telearbeit

Bei der Akquisition ist alternierende Telearbeit denkbar. Diese Form der Telearbeit ist in diesem Prozeß sicherlich ohne besonderen Aufwand einführbar. Da die Akquisition weitgehend autonom durch die Geschäftsführung ausgeführt wird, gibt es nur wenige Arbeitsschritte die in Verbindung mit anderen Personen ausgeführt werden müssen. Zum einen betrifft dies den Punkt "Auftragsverhandlungen führen", indem eine Schnittstelle zu möglichen Auftraggebern besteht und den Schritt "Werkvertrag erstellen" unter einer eventuellen Einbeziehung der Büroorganisation. Beide Kontaktpunkte dürften jedoch kein Organisationsproblem darstellen.

Nutzen der Telearbeit

Oftmals ist es sicher bereits jetzt der Fall, daß einige Arbeitsschritte (beispielsweise "Aufwand prüfen") dieses Prozesses zu Hause ausgeführt werden. D.h. es gibt wahrscheinlich bereits jetzt einen telearbeitsähnlichen Ablauf, ob sich nun eine explizite Einführung der Telearbeit lohnt oder sinnvoll ist, muß beim Prozeß Akquisition jeweils aus der persönlichen Situation heraus entschieden werden. Mit anderen Worten ist es bei einer expliziten Einführung der Telearbeit fraglich, ob dies einen wahrnehmbaren Nutzen für das Unternehmen erbringen oder ob es sich dabei nur um eine Pseudoeinführung unter dem Schlagwort Telearbeit handeln würde.

Prozeßgestaltung

Beim Prozeß der Akquisition ist beim Prozeßablauf keine Veränderung vorgesehen. Es gibt nur wenig Synchronisationspunkte und da die Akquisition von der Geschäftsführung durchgeführt wird bedarf es auch keiner Festlegung von Entscheidungskompetenz und Verantwortung. 

Die einzige Veränderung, die vorgenommen wurde, ist daß nunmehr am Beginn der Akquisition zwischen zwei Bearbeitungsvarianten unterschieden wird. Variante 1 stellt dabei die Akquisition ausgelöst durch einen Wettbewerb und Variante 2 die Auslösung durch Anfrage dar. 

4.2.2 Vorentwurf und Entwurf XE "Vorentwurf und Entwurf" 
Prozeßneugestaltung

Im Bereich des Vorentwurf/Entwurf ist in der Neugestaltung eine Erweiterung der Qualifikation vorgesehen. Im ursprünglichen Prozeßkonzept ist ein Techniker für eine überschlägige Baukostenschätzung und für die Erstellung eines groben Terminplanes vorgesehen. Optional ist ein Techniker als Kontrollfunktion für die Pläne vorgesehen. Diese Kontrollfunktion hat die Aufgabe, etwaige Fehler oder Entwürfe, die sich technisch nicht oder nur schwer umsetzen ließen, bereits in einer frühen Projektphase zu verhindern. 

Variante 1: Nunmehr ist vorgesehen, den ausführenden Architekten im Sinne der multifunktionalen Arbeitsbilder mit dem entsprechenden Wissen über diese technischen Anforderungen auszustatten und ihn/sie dahingehend auszubilden. Das heißt nicht, daß künftig das gesamte Know-how eines Technikers erforderlich ist. Es heißt jedoch sehr wohl, daß in den für den Entwurf relevanten Gebieten technisches Wissen auch über Zusammenhänge künftig von Nöten ist. 

Im wesentlichen dürfte dieses zusätzlich benötigte Wissen kein Problem darstellen, da es einerseits durch Schulungen (im Unternehmen) vermittelt werden kann und andererseits in vielen Fällen bereits durch Erfahrung und Praxis angereichert wurde.

Business Reengineering setzt hierbei auf dem Prinzip des mündigen Arbeitnehmers auf, der durch seine Qualifikation in der Lage ist, selbständig zu entscheiden und Verantwortung zu tragen. Dadurch erübrigt sich eine Kontrolle durch Dritte 

Variante 2: Die zweite Variante sieht die Bildung eines Case Teams vor. Hier bilden der Techniker und der Architekt ein Case Team. Die einzelnen Teammitglieder organisieren die nötige Kommunikation innerhalb des Teams und auch nach außen hin selbst.

Im Sinne der Elemente des Business Reengineering wird jedoch der Kommunikationsbedarf auch gesenkt, indem festgeschrieben wird, daß die jeweiligen Case Teams/Worker ihre Arbeitsprozesse innerhalb eines vorgegebenen Handlungsrahmens selbst organisieren und selbständig Entscheidungen treffen und verantworten. D.h., daß die betrauten Personen mit entsprechender Entscheidungskompetenz ausgestattet sind. 

Einerseits wird dies in Unternehmen, indem eine solche Organisation nicht vorherrscht, eine Veränderung des Führungsstils nötig machen. Das entspricht einem Abweichen von der Kontrolle der Arbeitnehmer, hin zu einer Führung, Beratung und Unterstützung derselben. 

Andererseits werden jedoch genau diese Maßnahmen das Engagement der Mitarbeiter und somit auch die Produktivität des Unternehmens erhöhen.

Telearbeit

Dieser Prozeß bedingt bei einer Durchführung in Form von Telearbeit einen sehr hohen Kommunikationsaufwand. Gerade der Vorentwurf/Entwurf ist einer der kommunikations​intensivsten Prozesse, da im wesentlichen alle anderen Prozesse eines Architekturbüros auf diesen aufbauen. In der Gebührenordnung für Architekten ist auch festgehalten, daß der Entwurf „ohne grundsätzliche Änderung als Grundlage für die weiteren Teilleistungen dienen kann“. Das heißt, daß in dieser Phase der Bearbeitung nicht nur ein sehr hoher Kommunikationsaufwand, sondern vice versa auch ein sehr hoher Abstimmungsbedarf, sei es  mit der Geschäftsleitung, mit Dritten, aber vor allem auch mit dem Bauherrn besteht. 

Form der Telearbeit

Daher ist im Prozeß Vorentwurf/Entwurf nur alternierende Telearbeit zu empfehlen. Bei der alternierenden Telearbeit wird davon ausgegangen, daß ein Arbeitnehmer teils im Büro und teils zu Hause arbeitet. Im Falle des Vorentwurf/Entwurf muß man wahrscheinlich jeweils projektbezogen feststellen, welche Zeitaufteilung sinnvoll ist, um produktiv arbeiten zu können. 

Dabei ist etwa denkbar, daß man zu Hause die graphischen Ausarbeitungen und Aufbereitungen vornimmt und in den Tagen, in denen man im Büro oder beim Kunden ist, die Abstimmungen und die Festlegungen für die jeweilige weitere Vorgehensweise trifft. Natürlich sind Abstimmungen auch von zu Hause aus mit entsprechender Telekommunikation (Telefon, Email, Videokonferenz) durchführbar.

Die gesteigerte Kompetenz in diesem Bereich ist ein sehr wichtiges Faktum, um Telearbeit erfolgreich einsetzen zu können. Dadurch, daß bis auf wenige Abstimmungspunkte nach außen, mit der Geschäftsleitung oder dem Kunden, die Entscheidungen selbständig getroffen werden, verringert sich der Bedarf an ständiger Kommunikation.

Für Abstimmungen, die keinen Aufschub erfahren dürfen oder sollten, muß man sich Verständigungsmöglichkeiten überlegen und festlegen. Zum einen kann dies, wie bereits zum jetzigen Zeitpunkt, über Fax stattfinden, indem Planausschnitte gefaxt und über Telefon besprochen und abgestimmt werden können. 

Zum anderen kann diese Art des Kommunikationsbedarfes jedoch auch mit den Mitteln der Informationstechnologie sehr gut bewältigt werden. Beispielsweise kann ein Netzwerk aufgebaut werden und Pläne oder Planausschnitte übers Netz zum Büro oder vom Büro übertragen werden. Verbale Bürokommunikation kann durch telefonische Kontakte ersetzt werden und jedoch im allgemeinen auch problemlos über Emails erledigt werden. 

Auch Videokonferenzen können im Bereich der Kommunikation und der Abstimmung sinnvoll eingesetzt werden. Besonders kann man dabei nicht nur eine Verbindung von Heim und Büro organisiert werden, sondern im Bedarfsfall kann auch der Bauherr bzw. weitere für eine Abstimmung oder Präsentation wichtige oder interessierte Personen mit eingeschaltet werden.
Nutzen der Telearbeit

In diesem Bereich ist es neben der alternierenden Telearbeit verbunden mit den Stammpersonal eines Architekturbüros auch denkbar mittels Telearbeit und Telekommunikationsausstattung für bestimmte Projekte Experten oder Architekten mit Spezialwissen hinzuzuziehen. 

Durch diese vereinfachte Art der Einbeziehung von Experten​wissen könnte somit ein größerer Aufgabenbereich an Projektaufgaben mit geringeren Mitteln abgedeckt werden als es zur Zeit der Fall ist. Durch die Hilfe der Telekommunikation spielen auch große Distanzen keine Rolle mehr, da es durch eine elektronische Datenübermittlung unerheblich ist, ob sich ein Telearbeiter (hier Experte) am gleichen Ort, im gleichen Land oder am selben Kontinent befindet.

Ebenso ist es möglich externe Mitarbeiter, beispielsweise auf Werkvertragsbasis, jederzeit zur Ausarbeitung von Projekten zuzuziehen um etwaige Auftragsspitzen abdecken zu können.

Dem Unternehmen wird somit ein erhöhtes Maß an Flexibilität und/oder Expertenwissen ermöglicht und damit ein wesentlicher Vorteil im Wettbewerb eröffnet. Auch kann es durch die neue Arbeitsform, die freie Zeiteinteilung und das in die Mitarbeiter gesetzte Vertrauen zu einer erhöhten Motivation und einem gesteigerten Kreativitäts- und Produktionspotentials kommen.

4.2.3 Einreichung XE "Einreichung" 
Telearbeit

In diesem Prozeß ist eine alternierende Telearbeit vorzuschlagen. Zum einen sind viele Arbeitsschritte innerhalb des Prozesses autonom durchführbar. Zum anderen sind die einzelnen Arbeitsschritte meist mit Informationen und Unterlagen nicht-elektronischer Art verbunden. 

Schließlich gilt es, ein Bauansuchen mit sämtlichen Plänen, Unterlagen und erforderlichen Formularen zusammen zustellen. Auch sind für einige Kundenkontakte in diesem Bereich Videokonferenzen und Emails nur teilweise ausreichend und persönliche Kontakte unerläßlich. 

Nutzen der Telearbeit

Wie bereits beim Prozeß der Akquisition ist es auch hier fraglich, ob die Einführung der Telearbeit hier nicht nur ein Schlagwort darstellt. Tatsächlich wird eine explizite Einführung hier wahrscheinlich keinen meßbaren Nutzen für das Unternehmen darstellen.

4.2.4 Ausführungs- und Detailzeichnungen XE "Ausführungs- und Detailzeichnungen" 
Prozeßneugestaltung

In diesem Prozeß gibt es wie im Prozeß des Vorentwurf/Entwurf ebenfalls Kontrollfunktionen. Im Sinne des Business Reengineering und der multifunktionalen Arbeitsbilder ist bei einer Neugestaltung der Prozesse keine Kontrollfunktion mehr nötig. Will man dennoch auf die Kontrollfunktion, aus welchen Gründen auch immer nicht verzichten, wäre die Bildung eines Case Teams zu empfehlen.

Variante 1: Für den Prozeß der Ausführungs- und Detailzeichnungen ist durch die Neugestaltung der technische Zeichner eigenverantwortlich. Um für die nötigen zu treffenden Entscheidungen auch die erforderlichen Kenntnisse aufweisen zu können, muß eine Weiterqualifikation hinsichtlich architektonischen und technischen Wissens erfolgen, um die technische und die formale Kontrolle selbständig durchführen zu können.

Variante 2: Dies sieht die Bildung eines Case Teams zwischen technischen Zeichner, Architekt und Techniker vor. Die Kommunikation und der Ablauf des Prozesses wird eigenständig innerhalb des Teams organisiert und verantwortet.
Form der Telearbeit

Auch hier ist alternierende Telearbeit zu empfehlen. In diesem Prozeß wäre auch Teleheimarbeit (nur bei Variante 1) durchaus denkbar, jedoch nicht unbedingt empfehlenswert. Zum einen beinhaltet reine Teleheimarbeit oftmals die Gefahren einer sozialen Isolation, zum anderen ist es für eine erfolgreiche Umsetzung der Arbeit wichtig bereits im groben über Bürokommunikation mit dem zu bearbeitenden Projekt betraut zu sein. 

Dies ist mittels alternierender Telearbeit problemlos möglich und obwohl im Prozeß Ausführungs- und Detailzeichnungen (auch durch Entscheidungskompetenz) weniger entscheidende Synchronisations- und Abstimmungspunkte nötig sind, ist es sinnvoller oder praktikabler, diese in den Büroarbeitsstunden vorzunehmen. Für den weiteren Kommunikationsbedarf und für unaufschiebbare Entscheidungen kann auch in diesem Prozeß problemlos auf Emails oder gegebenenfalls auf Videokonferenzen zurückgegriffen werden.

Nutzen der Telearbeit

Besonders bei diesem Prozeß kann man durch die Telearbeit einfacher als bisher auf externe Mitarbeiter zugreifen, um flexibler im Wettbewerb agieren zu können. 

Auch der Wegfall der Kontrollen, die durch eine gesteigerte Eigenverantwortung und Höherqualifikation der Mitarbeiter unnötig werden, erspart nicht nur Zeit und Geld, sondern bringt eine gesteigerte Motivation der Ausführenden mit sich. 

Alles dies erbringt einen wahrnehmbaren Nutzen für das Unternehmen der einen Einsatz der Telearbeit im Betrieb rentabel macht.

4.2.5 Kostenberechnungsgrundlage XE "Kostenberechnungsgrundlage" 
Telearbeit

Für den Prozeß der Kostenberechnungsgrundlage ist als sinnvollste Form der Telearbeit abermals die alternierende Telearbeit anzusehen, da hierbei bereits durch die Büro​kommunikation Information über das Projekt bekannt ist. Denkbar wäre jedoch auch auf Teleheimarbeit oder auf externe Telearbeiter bei Bedarf zurückzugreifen. Gerade die Kosten​berechnungsgrundlage ermöglicht es ohne großen Informationsaufwand über das jeweilige Projekt auch Mitarbeiter mit den nötigen technischen Kenntnissen von außen zu beschäftigen. 

Auch der Synchronisations- und Abstimmungsbedarf ist in diesem Prozeß eher gering, sodaß jederzeit problemlos und nutzbringend Telearbeit eingesetzt werden kann, falls dies vom Unternehmen gewünscht wird.

4.2.6 Funktionen 

Die nachfolgenden drei Aufgabenbereiche sind im Sinne des Business Reengineering nicht mehr als Prozesse anzusehen, sondern eher als Funktionen zu organisieren. Dennoch werden auch diese Bereiche in den Überlegungen für eine mögliche Umsetzung von Telearbeit miteinbezogen.

4.2.6.1 Künstlerische Oberleitung XE "Künstlerische Oberleitung" 
Telearbeit

Die künstlerische Oberleitung repräsentiert wohl einen Aufgabenbereich der hauptsächlich vor Ort, sprich im Baustellenbereich ausgeführt wird. Ob speziell in diesem Bereich die Einführung von Telearbeit sinnvoll ist, muß wohl wie bereits beim Prozeß der Akquisition fallweise entschieden werden. Denkbar wäre in diesem Bereich eventuell eine mobile Telearbeit. D.h. die Ausstattung des Arbeitnehmers mit tragbarer technischer Ausrüstung (Laptop mit Netzwerkanbindung), um im Bedarfsfall vor Ort Pläne oder andere Unterlagen über Netz abrufen zu können und einen direkten Vergleich zu haben, ob eine entwurfsgerechte Umsetzung vorliegt oder nicht.

4.2.6.2 Technische und geschäftliche Oberleitung XE "Technische und geschäftliche Oberleitung" 
Telearbeit

Auch die technische und geschäftliche Oberleitung erfordert eine überwiegende Anwesenheit vor Ort. Hier empfiehlt sich mobile Telearbeit oder auch alternierende Telearbeit. Gerade die erste Phase der Funktion beginnend mit der Anbotslegung bis hin zum Baubeginn kann als Prozeß angesehen werden, welcher sich wahlweise im Büro oder zu Hause durchführen läßt.

Dies kann zu Hause über eine "fixe" Telearbeitsplatzausstattung, aber genauso mit einer mobilen Ausstattung ausgeführt werden. Ab dem Baubeginn wird eine mobile technische Ausstattung immer wichtiger, da sehr viel vor Ort, auf der Baustelle, gearbeitet wird und hierbei durch entsprechende technische Unterstützung an Ort und Stelle (klassischer Außen​dienstmitarbeiter) Wichtiges festgehalten oder aber auch über Netz abgefragt werden kann.

Nutzen der Telearbeit

Telearbeit eingesetzt in diesem Bereich eröffnet oft ein weiteres Wirkungsfeld für ein Architekturbüro. Beispielsweise können Projekte aus einem größeren Umfeld betreut werden, als es bis jetzt möglich ist. 

Teilweise wäre es zum jetzigen Zeitpunkt einem Arbeitnehmer vielleicht nicht zumutbar, eine Baustelle zu betreuen, die kilometerweit vom Arbeits- oder Wohnort entfernt liegt. Bei mobiler Telearbeit oder Telearbeit generell hat man nun die Möglichkeit, seinen Wirkungsbereich auszudehnen, indem man auf entsprechend (technisch und sozial) qualifiziertes Personal zurückgreift, das in der Gegend der Baustelle ansässig ist. 

Das heißt auch, daß Staatsgrenzen für den eigenen Ausdehnungsgrad keine Rolle mehr spielen. Dies ist besonders wichtig, um beispielsweise im freien unbegrenzten Markt, der durch die EU entstanden ist, bestehen zu können, bzw. um Wettbewerbsvorteile nützen zu können.

4.2.6.3 Örtliche Bauleitung XE "Örtliche Bauleitung" 
Telearbeit

Bei diesem letzten Aufgabenbereich ist abermals mobile Telearbeit zu empfehlen, da auch hier hauptsächlich im Baustellenbereich (Außendienstmitarbeiter) gearbeitet wird. Gerade in den Arbeitsschritten, die die Zusammenstellung von Baumängeln oder von Information für die Rechnungsprüfung betreffen, ist eine mobile Telearbeitsausstattung von Vorteil, um diese Tätigkeiten direkt vor Ort ausführen zu können und um somit auch keine, die Baustelle betreffenden, wichtigen Aspekte mehr auf dem Weg ins Büro vergessen zu können oder generell unberücksichtigt zu lassen. 

Nutzen der Telearbeit

Im wesentlichen sind die weiteren Vorteile in diesem Prozeß die selben wie im Prozeß der technischen und geschäftlichen Oberleitung. D.h. auch hier läßt sich der Wirkungsbereich durch Telearbeit erweitern, besonders wenn man bedenkt, daß die örtliche Bauleitung und die technische und geschäftliche Oberleitung oftmals in Personalunion ausgeübt werden. Ist dies der Fall, kann man einerseits für beide Bereiche auf nur einen externen Mitarbeiter zurückgreifen. Auf der anderen Seite entfallen auch einige Arbeitsschritte, wie das Bereitstellen von Information für die Rechnungsprüfung, etc. 

Ein weiterer Vorteil der Personalunion besteht darin, daß der entsprechende Mitarbeiter besser über die ausführenden Firmen, den zugrundeliegenden Terminplan etc. informiert ist und für die Telearbeit somit eine Schnittstelle mit hohem Kommunikationsaufwand entfällt. 

Telearbeit kann daher im Bereich der Bauausführung wirtschaftliche Vorteile für das Unternehmen bringen, besonders wenn eine Personalunion vorliegt.

4.2.7 Informationsorganisation

Bei der Einführung von Telearbeit sollten einige Entscheidungen hinsichtlich Informationsorganisation getroffen werden. Dazu gehören nicht nur Bereiche, wie die technische Ausrüstung und Vernetzung. 

Gerade heutzutage stellt die technische Umsetzung eigentlich den Bereich dar, der am einfachsten umzusetzen ist. Dabei sollte nicht nur auf die unmittelbare technische Ausrüstung zu Hause und im Büro bedacht werden, sondern zum Beispiel auch Telefonumleitungen vom Büroanschluß zum Heimanschluß nicht vergessen werden. 

Ein weiterer Bereich ist die Organisation des Büros und die Postverteilung. Dabei ist es notwendig auch die Telearbeiter gezielt einzubeziehen. Zum einem soll festgelegt sein, daß der Telearbeiter seine Post vom Büro nach Hause umgeleitet bekommt. Auch muß garantiert sein, daß die Telearbeiter von Unternehmensmaßnahmen, wie wöchentliche Meetings, Weiterbildungsmaßnahmen oder Firmenausflügen nicht ausgeschlossen und nach wie vor aktiv eingebunden sind.

Als dritter Bereich ist die generelle Verfügbarkeit von Information zu bedenken. Besonders die Telearbeit beruht auf dem Prinzip, daß benötigte Informationen auch zur Verfügung stehen. Da besonders im Architekturbüro sehr viel mit elektronischer Information bzw. Dokumenten gearbeitet wird, kann man sich dies zum Vorteil machen, da elektronische Information beliebig unter geringem Aufwand vervielfältigbar und vor allem ortsunabhängig abrufbar und bearbeitbar ist.

Bei der Handhabung von elektronischer Information sollte man vor allem auch Richtlinien erstellen, um einen für alle Mitarbeiter praktikablen Weg zu finden. Zum einen ist bei elektronischen Informationen bedacht zu legen, daß kein Mißbrauch erfolgen kann, d.h. Schutzmaßnahmen gegen Mißbrauch sollten ins Auge gefaßt werden. Zum anderen sollte festgelegt werden, daß die Daten in regelmäßigen Abständen auf Computerviren überprüft werden, um eine Zerstörung oder Verstümmelung der Daten zu verhindern. 

Nicht zuletzt sollte der sinnvolle Einsatz von Emails festgelegt werden. D.h., daß die Daten, die sicherlich besonders bei Grafiken und Bildern sehr umfangreich sind und oftmals mehrere Megabyte große Dateien darstellen nicht einfach verschickt werden, sondern immer komprimiert werden. Eine Komprimierung ist durch entsprechende Programme
 sehr einfach handhabbar und spart vor allem sehr viel Zeit und Speicherplatz beim Versenden von großen Datenmengen. 

Um die benötigten Informationen auch an allen Arbeitsstellen zur Verfügung zu haben, ist es einerseits wichtig eine Vernetzung im Büro mit den mobilen Ausstattungen und den Heim​ausstattungen zu haben. Andererseits bedürfen die zur Verfügung stehenden Informationen aber auch einer gewissen Organisation. Dies soll dazu dienen, um feststellen zu können, welche Informationen (Pläne) noch nicht nur Verfügung stehen, welche bereits vorhanden sind und wo diese abzufragen sind. 

Eine mögliche Organisationsform wäre die Inanspruchnahme eines Programmes mit Datenbankverwaltung und zur Bedienung entsprechend aufbereitete Benutzermasken.
Die Datenerfassung und -verwaltung könnte beispielsweise folgende Bereiche abdecken:

1. Auswahl und Identifizierung des Nutzers

2. Auswahl der Projekte

3. Auswahl der möglichen Tätigkeiten innerhalb der Projekte, wie das Erstellen und Verwalten 

· von Planlisten

· von Firmenlisten (Bauherr, Behörden, ausführenden Firmen, Sonderfachleute, etc.)

· von Plankopierlisten und 

· von Planverteillisten.

4. Weiters wäre es sinnvoll eine Auswahl für gesonderte Auswertungen (Kostenberechnungen) zur Verfügung zu stellen und auch allgemeine Funktionen zur Verfügung zu stellen, wie 

· Druckvorlagen für Bürotätigkeiten (Briefe, Rechnungen, Preisspiegel, etc.), 

· Druckvorlagen für benötigte Formulare, etc. oder 

· das Archivieren von Projekten und Firmenanschriften, etc.

· Auch Buchhaltung, Personalverwaltung, und jede weitere beliebige Funktion könnten auf Unternehmenswunsch zur Verfügung stehen. 

ad 1.)
Verbunden mit der Identifizierung des Nutzers beim Einstieg in das Programm kann durch Zugriffsberechtigungen festgelegt werden, auf welche Funktionen oder Projekte ein Mitarbeiter Zugriff haben darf. 

ad 2.)
Bei der Projektauswahl kann direkt auf ein oder mehrere bestimmte Projekte und die damit verbundenen Daten zugegriffen werden.

ad 3.)
Planliste
Für die Erfassung und Verwalten von Plänen sind Planlisten zur Verfügung zu stellen in denen jeweils die pro Projekt erstellten Pläne in einer Planliste pro Projekt eingetragen werden. Diese Planlisten sollen beliebig abfragbar, sortierbar, veränderbar, ergänzbar und druckbar sein.

Pro Plan wäre es sinnvoll folgende Punkte zu erfassen:

· Plannummer

· Planinhalt (kurze Beschreibung)

· Planart (Polier-, Detail-, Einrichtungsplan, usw.)

· Maßstab

· Planerstellungsdatum

· Planbearbeiter

· Plangröße (Höhe und Breite in cm)

· Planstand bzw. Index

Firmenliste
Eine Firmenliste soll je einem Projekt zugewiesen werden können, jedoch auch für projektunabhängige Korrespondenz zur Verfügung stehen. 

Für jede Korrespondenz könnte folgendes festgehalten werden:

· Firmenname

· Ansprechpartner

· Straße

· Ort

· Sparte (Art der Firma, z.B. Haustechnikplaner, Geometer, etc.)

· Projekt (beschäftigt bei welchen Projekt(en), welche Aufträge)

· Bemerkung (Feld für Anmerkungen)

Auch diese Liste soll verändert, gedruckt und sortiert werden können.

Plankopierliste und Planverteilliste
Plankopierlisten und Planverteillisten können erstellt werden, um beispielsweise das Bereitstellen von Informationen, sprich von Plänen, gegenüber anderen Firmen zu erleichtern. Die Plankopierliste dient dazu, die benötigten Pläne auszuwählen, die für ihre weitere Verwendung oder Verteilung kopiert oder gepaust werden können, die dann anschließend laut Planverteilliste verteilt werden. 

Die angeführte Art der Datenerfassung und -verwaltung ist als Anregung zu verstehen und erhebt keinerlei Anspruch auf Vollständigkeit. 

Abschließend ist zu sagen, daß bei einer Neuorganisation der Datenflüsse die Einbeziehung der Kunden und der anderen externen Partner nicht zu vergessen ist. Festzustellen ist, ob eine Planzusendung und die Übermittlung anderer Schriftstücke in physischer Hinsicht überhaupt nötig oder erwünscht ist. Möglicherweise wäre eine elektronische Übermittlung von Plänen, Dokumenten, Berichten etc. die bessere Vorgehensweise und auch die, aus der Sicht der Partner, gewünschtere Form. 

4.3 Neue Prozeßdiagramme

4.3.1 Akquisition XE "Akquisition" 
Im wesentlichen wurden die Prozeßabläufe im Vergleich zu den alten Abläufen selbst nicht verändert. Es wurden jedoch Prozeßvarianten eingeführt um zwischen einer Akquisition durch Anfrage oder durch Wettbewerb besser unterscheiden zu können.

Prozeßvariante 1: Akquisition Wettbewerb
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Abbildung 37: Akquisition Wettbewerb (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 3)

Prozeßvariante 2: Akquisition durch Anfrage

1. Anfrage XE "durch Anfrage"  

2. Leistungsumfang abfragen XE "Leistungsumfang abfragen"  (Geschäftsführung XE "Geschäftsführung" )

3. Aufwand prüfen XE "Aufwand prüfen"  (Geschäftsführung XE "Geschäftsführung" )

4. Auftraggeber und Geschäftsführung: Auftragsverhandlungen führen XE "Auftragsverhandlungen führen" 
5. Entscheidung: 

5.1. Annahme Projekt XE "Annahme Projekt"  

5.1.1. Werkvertrag erstellen XE "Werkvertrag erstellen" 
5.1.2. Auftraggeber und Geschäftsführung: Schlußgespräch, Werkvertrag rechtskräftig unterfertigen XE "Schlußgespräch, Werkvertrag rechtskräftig unterfertigen" 
5.2. Ablehnung Projekt XE "Ablehnung Projekt" 
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Abbildung 38: Akquisition durch Anfrage (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 5)

Vorentwurf und Entwurf XE "Vorentwurf und Entwurf" 
Prozeßvariante 1: Vorentwurf Wettbewerb

1. Annahme Wettbewerbsteilnahme XE "Annahme Wettbewerbsteilnahme" 
2. Vorentwurf oder Vorentwurfsstufe 1 (Idee, Grundsätzliche Umsetzung 1:500) XE "Vorentwurf oder Vorentwurfsstufe 1 (Idee, Grundsätzliche Umsetzung 1:500)" 
3. Wettbewerbeinreichung XE "Wettbewerbeinreichung"  

4. Verständigung über Juryentscheidung XE "Verständigung über Juryentscheidung"  

5. Übermittlung Juryprotokoll XE "Übermittlung Juryprotokoll"  

6. Falls ausgewählt -> weitere Ausführung; sonst Beendigung Wettbewerbsausarbeitung XE "Falls ausgewählt -> weitere Ausführung; sonst Beendigung Wettbewerbsausarbeitung"  

7. Vorentwurf Stufe 2: Vertiefung (1:200) XE "Vorentwurf Stufe 2: Vertiefung (1:200)"  

8. Wettbewerbseinreichung XE "Wettbewerbseinreichung"  

9. Verständigung über Juryentscheidung XE "Verständigung über Juryentscheidung" 
10. Übermittlung Juryprotokoll XE "Übermittlung Juryprotokoll"  

11. Im Falle von Beauftragung -> Werkvertrag erstellen XE "Im Falle von Beauftragung -> Werkvertrag erstellen"  
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Abbildung 39: Vorentwurf Wettbewerb (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 4)

Prozeßvariante 2: Vorentwurf - Entwurf
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Abbildung 40: Vorentwurf - Entwurf (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 6)

Bei der Variante 1
 in diesem Prozeß werden die folgenden Arbeitsschritte allein durch den Architekten ausgeführt. Im Vergleich dazu werden bei der Variante 2 des Prozesses, indem die Bildung eines Case Teams von Architekt und Techniker vorgesehen ist, werden die nachfolgenden Arbeitsschritte auf die beiden Mitglieder des Case Teams eigenständig aufgeteilt. 
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Abbildung 41: Vorentwurf (detailliert) (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 7)
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Abbildung 42: Entwurf (detailliert) (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 10)

4.3.2 Einreichung XE "Einreichung" 
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Abbildung 43: Einreichung (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 12)

Wiederhole

Abstimmung mit AG und Behörden

Einreichung fertigstellen

Baubeschreibung verfassen

Weiterleiten an "Behörden XE "Behörden" ", Aufgabe "Bauansuchen XE "Bauansuchen" "

Solange Genehmigungsverhandlung, Information aller Beteiligten über Bescheid

[image: image55.wmf]0

1 BIS: 

Genehmigungsverhandlun

g, Information aller 

Beteiligten über 

Bescheid

1.1 Abstimmung mit AG 

und Behörden

1.2 Einreichung 

fertigstellen

1.3 Baubeschreibung 

verfassen

1.4 Weiterleiten an 

'Behörden' 

('Bauansuchen'): 

2 


Abbildung 44: Einreichung (detailliert) (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 13)

4.3.3 Ausführungs- und Detailzeichnungen XE "Ausführungs- und Detailzeichnungen" 
Bei der Variante 1
 in diesem Prozeß werden die folgenden Arbeitsschritte allein durch den technischen Zeichner ausgeführt. Im Vergleich dazu werden bei der Variante 2 des Prozesses, indem die Bildung eines Case Teams von Architekt, Technischen Zeichner  und Techniker vorgesehen ist, werden die nachfolgenden Arbeitsschritte auf die beiden Mitglieder des Case Teams eigenständig aufgeteilt. 

1. Bauansuchen genehmigt XE "Bauansuchen genehmigt"  (Behörden XE "Behörden" )

1.1. Grundriss(e) überarbeiten und verfeinern XE "Grundriss(e) überarbeiten und verfeinern"  

1.2. Schnitt(e) überarbeiten und verfeinern XE "Schnitt(e) überarbeiten und verfeinern" 
1.3. Ansicht(en) überarbeiten und verfeinern XE "Ansicht(en) überarbeiten und verfeinern"  

1.4. Im Bedarfsfall Details im Maßstab 1:1 XE "Im Bedarfsfall Details im Maßstab 1:1"  

2 Kontakte XE "Kontakte"  (Auftraggeber XE "Auftraggeber" )

3 Technische und formale Kontrolle 
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Abbildung 45: Ausführungs- und Detailzeichnungen (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 14)

4.3.4 Kostenberechnungsgrundlage XE "Kostenberechnungsgrundlage" 
Bei der Kostenberechnungsgrundlage wurden im wesentlichen keine Veränderungen vorgenommen, da die Arbeitsschritte weitgehend autonom ausgeführt werden können.
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Abbildung 46: Kostenberechnungsgrundlage (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 15)
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Abbildung 47: Kostenschätzung verfeinern (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 16)

Erstellung der Leistungsverzeichnisse

Abstimmung mit den Wünschen des Bauherrn

Entscheidung über gewünschte Materialien

Positionen aus LBH auswählen bzw. Ergänzen um Z-Positionen

Massen einsetzen

[image: image59.wmf]0

1 Abstimmung mit den 

Wünschen des Bauherrn

2 Entscheidung über 

gewünschte Materialien

3 Positionen aus LBH 

auswählen bzw. Ergänzen 

um Z-Positionen

4 Massen einsetzen

5 


Abbildung 48: Kostenberechnungsgrundlage - Erstellung der Leistungsverzeichnisse (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 17)

4.3.5 Künstlerische Oberleitung XE "Künstlerische Oberleitung" 
1. Baubeginn XE "Baubeginn"  

2. Künstlerische Oberleitung XE "Künstlerische Oberleitung" 
3. Überwachung der Herstellung hinsichtlich der entwurfsgerechten Ausführung XE "Überwachung der Herstellung hinsichtlich der entwurfsgerechten Ausführung"  

4. Kontakt mit AG und allen Beteiligten XE "Kontakt mit AG und allen Beteiligten"  
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Abbildung 49: Künstlerische Oberleitung (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 18)

4.3.6 Technische und geschäftliche Bauleitung XE "Technische und geschäftliche Oberleitung" 
1. Beratung und Vertretung des Bauherrn XE "Beratung und Vertretung des Bauherrn"  (Techniker XE "Techniker" )

2. Anbotseinladung XE "Anbotseinladung"  durch Techniker XE "Techniker" )

2.1. Anbotslegung XE "Anbotslegung"  durch ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

2.2. Anbotsprüfung XE "Anbotsprüfung"  (Techniker XE "Techniker" )

2.3. Erstellung eines Preisspiegels und Ausarbeiten des Vergabevorschlages (Techniker)

2.4. Führung von Verhandlungen XE "Führung von Verhandlungen"  (Techniker XE "Techniker" )

2.5. Entscheidung über Vergabe und Auftragserteilung XE "Entscheidung über Vergabe und Auftragserteilung"  (Auftraggeber)

2.6. Erstellung eines detaillierten Terminplans XE "Erstellung eines detaillierten Terminplans"  (Techniker XE "Techniker" )

2.7. Baubeginn fixieren/veranlassen XE "Baubeginn fixieren/veranlassen"  (Techniker XE "Techniker" )

3. Baubeginn XE "Baubeginn"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

3.1. Bautätigkeit XE "Bautätigkeit"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

3.2. Rechnungslegung XE "Rechnungslegung"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

3.3. Teilrechnungen abrechnen XE "Teilrechnungen abrechnen"  (Techniker XE "Techniker" )

3.4. Übermittlung der Rechnungen an den Auftraggeber mit Zahlungsanweisung (Techniker XE "Techniker" )

3.5. Übergabe des Gewerkes XE "Übergabe des Gewerkes"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

3.6. Übernahme der jeweiligen Gewerke XE "Übernahme der jeweiligen Gewerke"  (Techniker XE "Techniker" )

3.7. Schlußabnahme des Bauwerks unmittelbar nach dessen Fertigstellung (Techniker XE "Techniker" )

3.8. Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn XE "Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn"  (Techniker)

3.9. Übernahme des Bauwerks XE "Übernahme des Bauwerks"  (Auftraggeber XE "Auftraggeber" )
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Abbildung 50: Technische und geschäftliche Oberleitung (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 19)
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Abbildung 51: Anbotsprüfung (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 20)
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Abbildung 52: Führung von Verhandlungen (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 21)
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Abbildung 53: Prüfung der Teil- und Schlußrechnungen (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 22)

Örtliche Bauleitung XE "Örtliche Bauleitung" 
1. Örtliche Bauaufsicht XE "Örtliche Bauaufsicht"  (Techniker XE "Techniker" )

2. Ausübung des Hausrechts XE "Ausübung des Hausrechts"  (Techniker XE "Techniker" )

3. Überwachung des Zeitplanes

4. Baubeginn und Ausführung XE "Baubeginn und Ausführung"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.1. Anforderung nötiger Informationen XE "Anforderung nötiger Informationen"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" 
4.2. Bereitstellung von Informationen XE "Bereitstellung von Informationen"  (Techniker XE "Techniker" )

4.3. Führung des Bautagebuches XE "Führung des Bautagebuches"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.4. Kontrolle der Bautagesberichte XE "Kontrolle der Bautagesberichte"  (Techniker XE "Techniker" )

4.5. Rechnungslegung XE "Rechnungslegung"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.6. Übergabe des Gewerkes XE "Übergabe des Gewerkes"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.7. Stellung der Schlußrechnung unmittelbar nach dessen Fertigstellung XE "Stellung der Schlußrechnung unmittelbar nach dessen Fertigstellung"  (Ausführende Firmen XE "Ausführende Firmen" )

4.8. Überwachung der Ausführung XE "Überwachung der Ausführung"  (Überwachung der Übereinstimmung mit den Plänen, Angaben und Anweisungen des Architekten, der Einhaltung der technischen Regeln und der Einhaltung der behördlichen Vorschreibungen), (Techniker XE "Techniker" )

4.9. Abnahme der Teilleistungen XE "Abnahme der Teilleistungen"  (Techniker XE "Techniker" )

4.10. Vorbereitung der Rechnungsprüfung, Ausführungsstand festhalten XE "Vorbereitung der Rechnungsprüfung, Ausführungsstand festhalten"  (Techniker XE "Techniker" )

4.11. Zusammenstellung der angefallenen Bauschäden und deren Aufteilung auf die einzelnen Firmen XE "Zusammenstellung der angefallenen Bauschäden und deren Aufteilung auf die einzelnen Firmen"  (Techniker XE "Techniker" )

4.12. Information für die Prüfung von Teilrechnungen bereitstellen XE "Information für die Prüfung von Teilrechnungen bereitstellen"  (Techniker XE "Techniker" )

4.13. Abnahme der Gewerke XE "Abnahme der Gewerke"  (Techniker XE "Techniker" )

4.14. Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn XE "Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn"  (Techniker XE "Techniker" )
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Abbildung 54: Örtliche Bauleitung (im Vergleich: alter Prozeß Abb. 23)

4.3.7 Aufbauorganisation

Im Gegensatz zum ursprünglichen Modell gibt es nunmehr vermehrte Aufgaben, die in den Rollen ausgeführt werden. Diese neuen Aufgabengebiete wurden durch eine kursive Schreibweise verdeutlicht. 

Wesentlich ist, daß es nur mehr eine Organisationseinheit, nämlich die der Geschäftsführung gibt. Die anderen Organisationseinheiten wurden vollständig durch die Rollen und somit durch die Case Worker/Teams ersetzt.

4.3.7.1 RollenXE "Rollen"
Darstellung der Rollen:


ArchitektXE "Architekt"

TechnikerXE "Techniker"

Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"
· BüroXE "Büro"
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Abbildung 55: Einteilung in Rollen

4.3.7.1.1 ArchitektXE "Architekt"
Dieser Rolle sind folgende Mitarbeiter unmittelbar zugewiesen:


ArchitektXE "Architekt"

Architekt1XE "Architekt1"

Architekt2XE "Architekt2"
Von Inhabern dieser Rolle können folgende Aufgaben ausgeführt werden:

· Vorentwurf WettbewerbXE "Vorentwurf Wettbewerb"
· Vorentwurf oder Vorentwurfsstufe 1 (Idee, Grundsätzliche Umsetzung 1:500) XE "Vorentwurf oder Vorentwurfsstufe 1 (Idee, Grundsätzliche Umsetzung 1:500)" 
· Vorentwurf Stufe 2: Vertiefung (1:200) XE "Vorentwurf Stufe 2: Vertiefung (1:200)" 
· Vorentwurf XE "Vorentwurf"
· Vorentwurf dem AG präsentieren XE "Vorentwurf dem AG präsentieren" 
· EntwurfXE "Entwurf"
· Als Case Worker: Überschlägige Baukostenschätzung und grober Terminplan erstellen XE "Grober Terminplan erstellen" 
· Entwurf dem AG präsentieren XE "Entwurf dem AG präsentieren" 
· Künstlerische BauüberwachungXE "Künstlerische Bauüberwachung"
· Überwachung der Herstellung hinsichtlich der entwurfsgerechten Ausführung XE "Überwachung der Herstellung hinsichtlich der entwurfsgerechten Ausführung" 
· Kontakt mit AG und allen Beteiligten XE "Kontakt mit AG und allen Beteiligten" 
· Als Case Team Techniker und technischer Zeichner: Formale Kontrolle bei Ausführungs- und Detailzeichnungen
4.3.7.1.2 TechnikerXE "Techniker"
Dieser Rolle sind folgende Mitarbeiter unmittelbar zugewiesen:


Techniker1XE "Techniker1"

Techniker2XE "Techniker2"
Von Inhabern dieser Rolle können folgende Aufgaben ausgeführt werden:

· Als Case Team mit Architekt: Überschlägige Baukostenschätzung und grober Terminplan erstellen XE "Grober Terminplan erstellen" 
· Als Case Team mit Architekt: Technische Kontrolle bei Vorentwurf/Entwurf und als Case Team mit Architekt und technischer Zeichner: Technische Kontrolle bei Ausführungs- und Detailzeichnungen
· Kostenschätzung verfeinern XE "Kostenschätzung verfeinern" 
· Kostenberechnungsgrundlage - Erstellung der Leistungsverzeichnisse XE "Kostenberechnungsgrundlage - Erstellung der Leistungsverzeichnisse" 
· Grober Terminplan verfeinern XE "Grober Terminplan verfeinern" 
· Abstimmung mit AG XE "Abstimmung mit AG" 
· Technische und geschäftliche Oberleitung XE "Techn. und geschäftl. Oberleitung" 
· Anbotseinladung XE "Anbotseinladung" 
· Anbotsprüfung XE "Anbotsprüfung" 
· Erstellung eines Preisspiegels und Ausarbeiten des Vergabevorschlages XE "Erstellung eines Preisspiegels und Ausarbeiten des Vergabevorschlages" 
· Führung von Verhandlungen XE "Führung von Verhandlungen" 
· Verträge vorbereiten XE "Verträge vorbereiten" 
· Erstellung eines detaillierten Terminplans

· Baubeginn fixieren/veranlassen XE "Baubeginn fixieren/veranlassen" 
· Beratung und Vertretung des Bauherrn XE "Beratung und Vertretung des Bauherrn" 
· Prüfung der Teil- und SchlußrechnungenXE "Prüfung der Teil- und Schlußrechnungen" 
· Örtliche Bauaufsicht XE "Örtliche Bauaufsicht" 
· Bereitstellung von Informationen XE "Bereitstellung von Informationen" 
· Ausübung des Hausrechts XE "Ausübung des Hausrechts" 
· Überwachung des Zeitplans XE "Überwachung des Zeitplans" 
· Vorbereitung der Rechnungsprüfung, Ausführungsstand festhalten XE "Vorbereitung der Rechnungsprüfung, Ausführungsstand festhalten" 
· Information für die Prüfung von Teilrechnungen bereitstellen XE "Information für die Prüfung von Teilrechnungen bereitstellen" 
· Überwachung der Ausführung XE "Überwachung der Ausführung" 
· Kontrolle der Bautagesberichte XE "Kontrolle der Bautagesberichte" 
· Abnahme der Teilleistungen XE "Abnahme der Teilleistungen" 
· Abnahme der Gewerke XE "Abnahme der Gewerke" 
· Zusammenstellung der angefallenen Bauschäden und deren Aufteilung auf die einzelnen Firmen

· Übermittlung der Rechnungen an den Auftraggeber mit Zahlungsanweisung XE "Übermittlung der Rechnungen an den Auftraggeber mit Zahlungsanweisung" 
· Schlußabnahme des Bauwerks unmittelbar nach dessen Fertigstellung

· Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn XE "Übergabe des fertigen Gebäudes an den Bauherrn" 
4.3.7.1.3 Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"
Dieser Rolle sind folgende Mitarbeiter unmittelbar zugewiesen:


Technischer Zeichner1XE "Technischer Zeichner1"

Technischer Zeichner2XE "Technischer Zeichner2"
Von Inhabern dieser Rolle können folgende Aufgaben ausgeführt werden:

· EinreichungXE "Einreichung"
· Ausführungs- und DetailzeichnungenXE "Ausführungs- und Detailzeichnungen":

Grundriss(e) überarbeiten und verfeinernXE "Grundriss(e) überarbeitern und verfeinern" 
· Schnitt(e) überarbeiten und verfeinern XE "Schnitt(e) überarbeiten und verfeinern" 
· Ansicht(en) überarbeiten und verfeinern XE "Ansicht(en) überarbeiten und verfeinern" 
· Im Bedarfsfall Details im Maßstab 1:1 XE "Im Bedarfsfall Details im Maßstab 1:1" 
· Ausführungs- und Detailzeichnungen bereitstellen XE "Ausführungs- und Detailzeichnungen bereitstellen" 
BüroXE "Sekretariat"
Dieser Rolle sind folgende Mitarbeiter unmittelbar zugewiesen:


SekretariatXE "Sekretariat"
Von Inhabern dieser Rolle können folgende Aufgaben ausgeführt werden:


Büroorganisation und UnterstützungXE "Büroorganisation und Unterstützung"
4.3.7.2 Organisationeinheit

4.3.7.2.1 GeschäftsführungXE "Geschäftsführung"
Dieser Organisationseinheit ist folgender Mitarbeiter zugeordnet:


Architekt (= Inhaber der Geschäftsführung) XE "Architekt"
Folgende Rollen berichten an diese Stelle:


ArchitektXE "Architekt"

TechnikerXE "Techniker"

Technischer ZeichnerXE "Technischer Zeichner"
· BüroXE "Büro"
Diese Organisationseinheit wirkt unterstützend, beratend und Hilfe stellend an folgenden Prozessen mit:


Vorentwurf WettbewerbXE "Vorentwurf Wettbewerb" 


EntwurfXE "Entwurf"

EinreichungXE "Einreichung"

Ausführungs- und DetailzeichnungenXE "Ausführungs- und Detailzeichnungen"

KostenberechnungsgrundlageXE "Kostenberechnungsgrundlage"

Künstlerische Oberleitung der BauführungXE "Künstlerische Oberleitung"

Technische und geschäftliche OberleitungXE "Technische und geschäftliche Oberleitung"
· Örtliche BauleitungXE "Örtliche Bauleitung"
Von dieser Organisationseinheit werden folgende Aufgaben ausgeführt:


Akquisition durch AnfrageXE "Akquisition durch Anfrage"

Akquisition WettbewerbXE "Akquisition Wettbewerb"
· ProjektleitungXE "Projektleitung"

Leistungsumfang abfragenXE "Leistungsumfang abfragen"

Aufwand prüfenXE "Aufwand prüfen"

Auftragsverhandlungen führenXE "Auftragsverhandlungen führen"

Entscheidung über ProjekteXE "Entscheidung über Projekte"

Entscheidung über WettbewerbseinreichungXE "Entscheidung über Wettbewerbseinreichung"

Werkvertrag erstellenXE "Werkvertrag erstellen"

Werkvertrag rechtskräftig unterfertigenXE "Werkvertrag rechtskräftig unterfertigen"

AG präsentieren und informierenXE "AG präsentieren und informieren"

Kontakte nach außen in wichtigen Fragen und ProblemstellungenXE "Kontakte nach außen in wichtigen Fragen und Problemstellungen"
Die Vertretung des Unternehmens nach außen erfolgt gegenüber:


AuftraggeberXE "Auftraggeber"

BehördenXE "Behörden"

SonderfachleutenXE "Sonderfachleute"

Ausführenden FirmenXE "Ausführende Firmen"

DrittenXE "Dritte"
INDEX
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5 Zusammenfassung

In der Diplomarbeit wurde versucht einen Überblick über die Telearbeit und wichtigen damit verbundenen Aspekten zu geben, die bei der Telearbeit zu bedenken sind, wenn man diese als Arbeitsform im Unternehmen einführen möchte.

Die Diplomarbeit teilte sich somit in zwei Teile auf. Der erste Teil ist der mit "theoretisch" bezeichnete Teil, welcher einen Überblick über allgemeine Aspekte der Telearbeit gibt. Dabei wurde nicht nur mögliche Umsetzungsvarianten beschrieben, sondern es wurde vor allem auch auf allgemeinere Aspekte wie Vor- und Nachteile eingegangen, um sich einen Überblick verschaffen zu können und ob Telearbeit überhaupt für einen selbst oder für das Unternehmen in Betracht kommt.

Weiters wurde auf Entscheidungsmerkmale sowie rechtliche und technische Aspekte eingegangen, um einen Leitfaden für eine mögliche Einführung der Telearbeit im Unternehmen zu geben.

Abschließend wurden Frequently Asked Questions ("FAQs") angegeben. Dabei handelt es sich um Fragen, die im Zusammenhang mit Telearbeit oft gestellt werden, bzw. um Fragen, die im Zuge der Diplomarbeit in Gesprächen gestellt wurden und die in diesem Kapitel beantwortet wurden.

Der zweite Teil umfaßt die praktische Ausarbeitung der Fallstudie und die damit verbundenen Vorschläge über eine mögliche Umsetzung der Telearbeit im Architekturbüro.

In der Fallstudie wurde die generelle Einsetzbarkeit der Telearbeit im Architekturbüro untersucht und wiedergegeben. In der Durchführung der Fallstudie wurde auf die Methoden des Business Reengineering zurückgegriffen, um die Bereiche für den Einsatz der Telearbeit herauszufinden und abschließend entsprechend umzugestalten. 

Zunächst wurde der Ist-Zustand im Architekturbüro erhoben und anschließend dokumentiert. Danach wurden anhand der Methodik des Business Reengineering Prozesse ermittelt und umgestaltet. Bei der Neugestaltung wurde einerseits auf wesentliche Elemente des Business Reengineering Bezug genommen und andererseits wurde ein Vorschlag für den möglichen Einsatz von Telearbeit erarbeitet. Dabei wurden nicht nur die geeigneten Formen der Telearbeit aufgezeigt, sondern es wurde vor allem auch darauf eingegangen in welchen Bereichen und unter welchen Voraussetzungen der Einsatz von Telearbeit sinnvoll und nutzbringend ist.

Es gibt sicherlich im einem oder anderem Bereich Vertiefungsmöglichkeiten. Dafür dienen die jeweils angeführten Literaturhinweise.

Als tiefergehend und vor allem ausführlich dokumentiert ist sicherlich die Fallstudie anzusehen, die nicht nur einen Einblick in die praktische Umsetzung und einen Weg zur praktischen Umsetzung von Telearbeit geben soll. Die Fallstudie soll vor allem auch als Leitfaden für eine Einführung der Telearbeit, nicht nur im Architekturbüro, sondern genauso in anderen Unternehmen angesehen und verstanden werden. Es sind zwar die Inhalte und Aufgaben in anderen Unternehmen unterschiedlich, jedoch der Weg zur Umsetzung der Telearbeit kann der gleiche oder ähnlich sein.
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Anhang I: Betriebsvereinbarungen und Tarifverträge

Anhang I.a: Musterbetriebsvereinbarung [FIM]
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Musterbetriebsvereinbarung
zwischen der Geschäftsführung der Firma . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . und dem Betriebsrat der Firma . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . über außerbetriebliche Arbeitsstätten.

Präambel
Eine freie aber auch zweckmäßige Gestaltung und Organisation der Arbeit lassen auch die Einrichtung außerbetrieblicher Arbeitsstätten, die sich in der Wohnung von Mitarbeitern oder Mitarbeiterinnen befinden, in bestimmten Fällen geboten erscheinen.

Durch menschengerechte Gestaltung der Arbeits- und Leistungsbedingungen und der Arbeitszeiten sollen 

· die freie Entfaltung der Persönlichkeit von Mitarbeiter/innen geschützt und gefördert und 

· dem Einzelnen bei der Lage und Verteilung der Arbeitszeit im Rahmen der betrieblichen Möglichkeiten und unter Beachtung des Mitbestimmungsrechtes des Betriebsrates Entscheidungsspielräume eingeräumt werden, 

ohne eine gesundheitliche Beeinträchtigung der Mitarbeiter/innen herbeizuführen.

Der/die Mitarbeiter/in wird dabei nicht ständig, sondern lediglich für einen individuell zu vereinbarenden Teil der Arbeitszeit in der außerbetrieblichen Arbeitsstätte tätig sein, so daß die Beteiligung an betrieblichen Abstimmungs- bzw. Entscheidungsprozessen gewährleistet bleibt. 

1. Allgemeines
1.1 Gegenstand
Gegenstand dieser Vereinbarung sind Rahmen- und Vergütungsbedingungen für eine außerbetriebliche Arbeitsstätte in der Wohnung von Mitarbeiter/innen. 

1.2 Begriff
Eine außerbetriebliche Arbeitsstätte in der Wohnung liegt dann vor, wenn der/die Mitarbeiter/in ganz oder teilweise seine/ihre individuelle regelmäßige Arbeitszeit (vertragliche Arbeitsstunden) zu Hause leistet. 

1.3 Geltungsbereich
Diese Vereinbarung gilt für alle festangestellten Mitarbeiter/innen der Firma . . . .. . . . . . . . . . . . ., die ihre Wohnung in Österreich haben und die Arbeitnehmer/innen im Sinne des ArbVG sind. 

1.4 Bestehende betriebliche Regelungen
Bestehende betriebliche Regelungen gelten unverändert für die Mitarbeiter/innen, die eine außerbetriebliche Arbeitsstätte in ihrer Wohnung haben, sofern in dieser Betriebsvereinbarung einschließlich ihrer Anlagen nicht ausdrücklich etwas anderes geregelt ist. Sind bestehende betriebliche Regelungen nur sinngemäß auf außerbetriebliche Arbeitsstätten anwendbar, so ist diese Vereinbarung entsprechend zu ergänzen oder gesondert zu regeln. 

2. Teilnahmevoraussetzungen
Die Beschäftigung an außerbetrieblichen Arbeitsstätten ist freiwillig, die Teilnahme unterliegt folgenden Voraussetzungen: 

2.1 Geeignete Arbeitsaufgabe
Mitarbeiter/innen, deren Arbeitsaufgabe ohne Beeinträchtigung des Betriebsablaufs und des Kontakts zum Betrieb eine außerbetrieblichen Arbeitsstätte in ihrer Wohnung zuläßt oder die außerbetriebliche Arbeitsstätte in der Wohnung wünschenswert ist, können sich aufgrund vorgenannter Grundsätze zur Teilnahme bereit erklären. Das Unternehmen kann sowohl zur Teilnahme anregen als auch aus betrieblichen oder aus wirtschaftlichen Gründen von der Einrichtung der außerbetrieblichen Arbeitsstätte absehen. 

2.2 Personelle Einzelmaßnahmen
Die Einrichtung einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte in der Wohnung eines/r Mitarbeiters/in erfolgt aufgrund nachfolgender schriftlicher Vereinbarung des Unternehmens mit dem/r Mitarbeiter/in, wobei die Beteiligungsrechte des Betriebsrates einzuhalten sind. 

2.3 Schriftliche Vereinbarung
Die Einrichtung der außerbetrieblichen Arbeitsstätte in seiner/ihrer Wohnung wird schriftlich mit dem/der Mitarbeiter/in vereinbart. In dieser schriftlichen Vereinbarung wird auf die Regelungen dieser Betriebsvereinbarung und auf die weitergeltenden betrieblichen Vorschriften und auf die einschlägigen gesetzlichen Bestimmungen verwiesen. Diese als Anlage beigefügte schriftliche Vereinbarung ist Bestandteil dieser Betriebsvereinbarung. 

2.4 Status der Mitarbeiter/innen
Der individual- und kollektivarbeitsrechtliche Status des/r festangestellten Mitarbeiters/in erfährt durch die schriftliche Vereinbarung einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte in seiner/ihrer Wohnung keine Änderung. 

2.5 Änderungen des Arbeitsvertrages
Alle möglichen Änderungen des Arbeitsvertrages sind im Rahmen der Zusatzvereinbarung (siehe Anlage) aufgezählt. Darüber hinausgehende Änderungen des Arbeitsvertrages bedürfen der Zustimmung des Betriebsrates. 

3. Arbeitszeit und Arbeitsstätte
Die Gewährung von Entscheidungsspielräumen für Mitarbeiter/innen mit einer (zusätzlichen) außerbetrieblichen Arbeitsstätte erfordert hinsichtlich Auf- und Verteilung der Arbeitszeit und der damit verbundenen zeitabhängigen variablen Vergütungen klare Abgrenzungen. Die Zuständigkeit des Betriebsrates hinsichtlich Lage und Verteilung der Arbeitszeit bleibt unberührt. 

3.1 Umfang der Arbeitszeit
Die zu leistende Arbeitszeit ist die jeweils geltende Wochenarbeitszeit. Wird die jeweils geltende wöchentliche Normalarbeitszeit nicht überschritten, so finden die Arbeitsruhebestimmungen auf selbstbestimmte Arbeitszeiten keine Anwendung. Der Empfang elektronischer Nachrichten, die außerhalb der vereinbarten betrieblichen Normalarbeitszeit gesendet werden, ist durch systemtechnische Maßnahmen zu verhindern. Das Bearbeiten und Versenden unterliegt keiner zeitlichen Beschränkung. 

3.2 Aufteilung der Arbeitszeit auf die Arbeitsstätten
Die Arbeitszeit ist zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte aufzuteilen. Diese Aufteilung der Arbeitszeit auf die Arbeitsstätten wird bereits in der schriftlichen Vereinbarung (Ziffer 2.3) festgelegt und kann im gegenseitigen Einvernehmen zwischen Vorgesetzten und Mitarbeiter/in im Ausnahmefall für maximal einen Monat ohne neue Vereinbarung abgeändert werden. 

3.3 Verteilung der außerbetrieblichen Arbeitszeit
Die Verteilung der nach Ziffer 3.2 vorgesehenen außerbetrieblichen Arbeitszeit auf die einzelnen Wochentage kann sowohl vom Unternehmen als auch von dem/r Mitarbeiter/in, in diesem Fall selbstgesteuert, vorgenommen werden. Ist ein gegenseitiges Einvernehmen darüber nicht herzustellen, so ist der Betriebsrat anzurufen. 

3.3.1 Betriebsbestimmte Verteilung
Eine betriebsbestimmte Verteilung der außerbetrieblichen Arbeitszeit liegt dann vor, wenn der/die Arbeitstag/e und die Lage der Arbeitszeit an dem/diesen Tag/en dem/r Mitarbeiter/in von dem Vorgesetzten vorgegebenen oder von der Verfügbarkeit notwendiger, vom Unternehmen gestellter Arbeitsmittel bestimmt werden. Insofern gelten die betrieblichen Regelungen zur Arbeitszeit. 

3.3.2 Selbstbestimmte Verteilung
Eine selbstbestimmte Verteilung der außerbetrieblichen Arbeitszeit liegt dann vor, wenn der/die Mitarbeiter/in diese Verteilung auf die einzelnen Wochentage selbst entscheiden und vornehmen kann (Eigensteuerung). 

3.4 Mehrarbeit und Überstunden
Aufgrund der Selbstbestimmungsmöglichkeit über die Lage und Verteilung der Arbeitszeit müssen alle über die geltende Normalarbeitszeit hinausgehenden Arbeitszeiten, unabhängig von der Arbeitsstätte, im voraus von dem Vorgesetzten entsprechend den betrieblichen Regelungen angeordnet sein, um als solche anerkannt zu werden. Eine Vergütung derselben erfolgt entsprechend den bestehenden Regelungen. Die Mitbestimmungsrechte des Betriebsrates gemäß § 97 Abs. 1 Z.2 ArbVG bleiben davon unberührt. 

3.5 Fahrzeiten
Fahrzeiten zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte gelten als nicht betriebsbedingt und finden keine Anrechnung, es sei denn, daß es sich dabei um Dienstwege handelt, die nicht in der vorgenommenen Aufteilung zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte begründet sind und die aufgrund geltender betrieblicher Regelungen abzugelten wären. Wird ein/e Mitarbeiter/in aufgefordert , während seiner/ihrer außerbetrieblichen Arbeitszeit in die betriebliche Arbeitsstätte zu kommen, wird die Arbeitszeit nicht unterbrochen. Reisekosten werden erstattet. 

3.6 Urlaub und Krankheit
Hinsichtlich Urlaub und Arbeitsverhinderung gelten für außerbetriebliche Arbeitsstätten die gleichen Regelungen wie für betriebliche Arbeitsstätten. 

3.7 Zeitabhängige variable Vergütungen
Die Selbstbestimmungsmöglichkeit über die Lage und Verteilung der Arbeitszeit durch den/die Mitarbeiter/in erfordert nachstehende Differenzierung. 

3.7.1 Mehrarbeit und Mehrarbeitszuschläge
Mehrarbeit nach Ziffer 3.4 wird entsprechend den bestehenden, gesetzlichen, kollektivvertraglichen und betrieblichen Regelungen vergütet. 

3.7.2 Sonstige zeitabhängige variable Vergütungen

Sonstige zeitabhängige variable Vergütungen werden nur dann entsprechend den bestehenden betrieblichen Regelungen vergütet, wenn die den Anspruch begründenden Zeiten entsprechend Ziffer 3.3.1 betriebsbestimmt waren. 

4. Zeiterfassung
Die Erfassung der Arbeitszeit soll auf die betriebliche Praxis abgestimmt sein, wobei die Einschaltzeit nicht mit der Arbeitszeit gleichgesetzt werden kann. 

5. Arbeitsmittel
Die erforderlichen Arbeitsmittel für die außerbetriebliche Arbeitsstätte werden für die Zeit des Bestehens dieser Arbeitsstätte vom Unternehmen kostenlos zur Verfügung gestellt. Näheres hiezu ist in der schriftlichen Vereinbarung (Ziffer 2.3) geregelt. Sollten im Ausnahmefall Arbeitsmittel von dem/r Mitarbeiter/in gestellt werden, so werden die Aufwände gegen Nachweis erstattet; siehe hierzu auch Ziffer 7. 

6. Kontakt zum Betrieb
Der Kontakt des/der Mitarbeiter/innen zum Betrieb und zu ihren Vorgesetzten ist bei außerbetrieblichen Arbeitsstätten von großer Bedeutung. Die Gestaltung der aufgabengerechten und sozialen Kontakte der Mitarbeiter/innen innerhalb ihrer Abteilung, zu ihren Vorgesetzten, zum Betrieb, zum Unternehmen und ihrer Arbeitnehmervertretung bedarf ergänzender Maßnahmen. 

6.1 Abteilungsversammlungen
Mitarbeiter/innen mit einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte können bei ihrem Vorgesetzten, wenn eine Abteilungsversammlung nicht bereits terminisiert ist, eine solche für einen Tag, an dem sie betriebsbestimmt im Betrieb arbeiten werden, beantragen, wenn dies aus Gründen der Zusammenarbeit (z.B. längere betriebliche Abwesenheit) erforderlich erscheint. Bei der Terminisierung sind die beiderseitigen Interessen angemessen zu berücksichtigen. Die Teilnahme an Betriebsversammlungen ist an die betriebsbestimmte Arbeitszeit anzurechnen. 

6.2 Betriebsinterne Medien
Mitarbeiter/innen können selbst entscheiden, ob sie sich die betriebsinternen Medien an ihre betriebliche oder ihre außerbetriebliche Arbeitsstätte schicken lassen. 

6.3 Personalprogramme
Durch geeignete Maßnahmen ist sicherzustellen, daß der Zugang zu Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen keine Änderung erfährt. 

7. Aufwandserstattungen
Folgende, durch die außerbetriebliche Arbeitsstätte bedingte Aufwände werden dem/r Mitarbeiter/in ggf. gegen Nachweis erstattet. 

7.1 Raum und Energiebereitstellung
Für die Bereitstellung des Raumes sowie für Energie werden monatlich öS xxxxx pauschal steuerpflichtig vergütet. Diese Pauschale wird jährlich überprüft. Macht ein/e Mitarbeiter/in einen höheren Aufwand geltend, so wird dieser in Höhe der tatsächlich entstehenden Kosten erstattet. 

7.2 Telefongebühren
Die Gebühren für sämtliche Dienstgespräche, die von der außerbetrieblichen Arbeitsstätte geführt werden, werden gegen Nachweis erstattet. Wo ein Zweitanschluß zweckmäßig ist, erstattet der Arbeitgeber die einmaligen und laufenden Gebühren dieses Anschlusses. Auf Verlangen muß der/die Mitarbeiter/in die ausschließlich dienstliche Nutzung nachweisen, die Kosten dafür gehen zu Lasten des Arbeitgebers. 

7.3 Fahrtkosten
Fahrtkosten zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte werden grundsätzlich nicht erstattet, es sei denn, daß es sich dabei um Dienstwege handelt, die nicht in der vorgenommenen Aufteilung zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte begründet sind und die aufgrund geltender betrieblicher Regelungen abzugelten wären. Kann jedoch der/die Mitarbeiter/in nachweisen, daß aufgrund der außerbetrieblichen Arbeitsstätte ihm/ihr betriebsbestimmt mehr Fahrtkosten entstehen, so werden diese Mehrfahrtkosten entsprechend den betrieblichen Regelungen erstattet. 

7.4 Essensgeldzuschuß
Ein Anspruch auf Essensgeldzuschuß aufgrund der außerbetrieblichen Arbeitsstätte in der Wohnung entsteht nicht, da keine Mehraufwendungen und auch keine Haushaltsersparnis vorliegen. 

8. Information des Betriebsrates
Der Betriebsrat erhält eine jeweils aktuelle Liste aller Mitarbeiter/innen, die in einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte tätig sind. Der Betriebsrat hat das Recht, die elektronischen Kommunikationseinrichtungen zu benützen. 

9. Aufgabe der außerbetrieblichen Arbeitsstätte
Wird die außerbetriebliche Arbeitsstätte aufgegeben, so sind die vom Unternehmen gestellten Arbeitsmittel zurückzugeben. Ein Vor- oder Nachteilsausgleich findet in keinem Fall statt. In diesem Fall ist dem/der Mitarbeiter/in ein zumindestens gleichwertiger Arbeitsplatz zur Verfügung zu stellen. 

10. Geltungsdauer
Die Vereinbarung tritt am Tage der Unterzeichnung in Kraft und endet am . . . . . . . . . . . . . ohne Nachwirkung. 
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Anhang I.b: Musterdienstvertrag für Angestellte an einem alternierenden Telearbeitsplatz [FIM]
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7. Recht auf Weiterbeschäftigung
8. Dienstort
9. Arbeitsstätte
10. Arbeitsmittel
11. Arbeitszeit
12. Zeiterfassung
13. Qualifikation
14. Versicherungsschutz
15. Haftung
16. Schriftform

Vertragsparteien
a.) Arbeitgeber/in (AG):
b.) Angestellte/r (AN):
Frau/Herr . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

wohnhaft in . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

1. Beschäftigungsform 
Für die/den AN wird ein alternierender Telearbeitsplatz eingerichtet. Dabei wird die gesetzliche bzw. kollektivvertragliche regelmäßige Arbeitszeit teilweise in der Wohnung des/der AN bzw. an einem vom AN frei gewählten Ort (außerbetriebliche Arbeitstätte) und teilweise im Betrieb. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . der/des AG (betriebliche Arbeitsstätte) erbracht (siehe Punkt 11).

Die Beschäftigung auf einem Telearbeitsplatz erfolgt nach dem Prinzip der Freiwilligkeit. 

2. Anwendbare Normen 
Soweit in diesem Vertrag nicht ausdrücklich anders geregelt, finden auf das Dienstverhältnis die einschlägigen Gesetze sowie der Kollektivvertrag für . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Anwendung.

Betriebsvereinbarungen finden - sofern in dieser Vereinbarung nicht ausdrücklich anders geregelt - unverändert bzw. gegebenenfalls sinngemäß Anwendung. Diese liegen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . zur Einsichtnahme auf. 

3. Beginn
Beginn des alternierenden Telearbeitsverhältnisses . . . . . . . . . . . . . .

Anzahl der anzurechnenden Vordienstzeiten. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Das Dienstverhältnis ist unbefristet / bis . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . befristet.

4. Verwendungsgruppe
Gemäß dem Kollektivvertrag für . . . . . . . . . . . . . . . . . . . wird die/der AN in die Verwendungsgruppe . . . . . . . . . . . . . im . . . . . Berufsjahr eingestuft. 

5. Gehalt
Das monatliche Grundgehalt beträgt. . . . . . . . . . . . . . ATS.

Darüberhinaus hat die/der AN Anspruch auf folgende Entgeltbestandteile
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

6. Aufgaben
Mit der Verwendung als . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . sind insbesondere folgende Aufgaben verbunden . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

7. Recht auf Weiterbeschäftigung 
Die außerbetriebliche Arbeitsstätte in der Wohnung der/des AN kann von beiden Seiten unter Einhaltung einer Ankündigungsfrist von drei Monaten aufgegeben werden. Bei Kündigung des Wohnungsnutzungsvertrages durch den Vermieter verkürzt sich die Ankündigungsfrist der/des AN gegebenenfalls auf die Kündigungsfrist des Wohnungsvermieters. 

Die Aufgabeankündigung hat schriftlich zu erfolgen. 

Nach Aufgabe der außerbetrieblichen Arbeitsstätte wird das Dienstverhältnis in der betrieblichen Arbeitsstätte fortgesetzt. 

8. Dienstort
Dienstort ist . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (betriebliche Arbeitsstätte).

9. Arbeitsstätte 

Die/der AN erklärt, über einen als außerbetriebliche Arbeitsstätte geeigneten Arbeitsbereich zu verfügen.

Die/der AG trägt die anteiligen Miet- und Betriebskosten in Höhe von derzeit ATS . . . . . . . . für den als außerbetriebliche Arbeitsstätte genutzten Wohnraum. Dieser Betrag erhöht sich entsprechend den erfolgten Indexanpassungen der Miet- und Betriebskosten.

Mit Zustimmung der/des AN können die VertreterInnen der betreiblichen Präventivdienste die Arbeitsbedingungen an der außerbetrieblichen Arbeitsstätte evalueiren und die/den AN in den Belangen des ArbeitnehmerInnenschutzes unterweisen. 

10. Arbeitsmittel 

Sämtliche an der außerbetrieblichen Arbeitsstätte notwendigen Arbeitsmittel werden vom AG kostenlos zur Verfügung gestellt, ordnungsgemäß installiert und gewartet. Die notwendigen Arbeitsmittel werden im Anhang zu diesem Dienstvertrag aufgelistet. Die/der AG trägt die Kosten für die Errichtung der notwendigen Leitungen. Die technische Ausstattung ist so zu gestalten, daß sie dem ergonomischen und sicherheitstechnischen Standard entspricht und eine Benützung von Privatgeräten nicht erforderlich ist, sowie generell eine Arbeit ohne Störung der Privatsphäre möglich ist. 

Der/die AN hat die überlassenen Arbeitsmittel sowie Arbeitsunterlagen nach Aufgabe der außerbetrieblichen Arbeitsstätte zur Rückgabe bereitzuhalten. 

11. Arbeitszeit 

Folgende Aufteilung der gesetzlichen bzw. kollektivvertraglichen regelmäßigen Arbeitszeit wird vereinbart:

11.1 Betriebsbestimmte Arbeitszeiten 

a) Arbeitszeit an der betrieblichen Arbeitsstätte (Ausmaß und Lage): 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

b) Arbeitszeit an der außerbetrieblichen Arbeitsstätte(Ausmaß und Lage): 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

11.2 Selbstbestimmte Arbeitszeit an einem von der/dem AN frei gewählten Arbeitsort ( in Stunden) : 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Im Falle von Pkt. 11.2 verfügt die/der AN selbst über Arbeitsort sowie die Lage der Arbeitszeit und muß für die/den AG nicht erreichbar sein. Für diese Zeiten können keine Überstundenzuschläge geltend gemacht werden.

Fahrzeiten zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte gelten -sofern sie in Zusammenhang mit 11.1 a) anfallen - als betriebsbedingt und finden keine Anrechnung auf die Arbeitszeit. 

12. Zeiterfassung 

Alle geleisteten Arbeitszeiten sind von der/ dem AN aufzuzeichnen. Die/der AN hat die Aufzeichnungen jeweils unmittelbar nach dem Monatsletzten vorzulegen. 

13. Qualifikation 

Der/dem AN darf aus der alternierenden Telearbeit kein Nachteil im beruflichen Fortkommen entstehen. Insbesondere hat die/der AN das Recht , über alle betrieblichen Weiterbildungsmaßnahmen rechtzeitig informiert zu werden und daran teilzunehmen. 

14. Versicherungsschutz 

Um das Unfallrisiko zu decken, das an der außerbetrieblichen Arbeitsstätte entsteht und nicht von der allgemeinen Sozialversicherung abgedeckt wird, verpflichtet sich die/der AG eine Unfallzusatzversicherung für die/den AN abzuschließen / einen mtl. Zuschuß in Höhe von ATS zur Prämie einer Unfallzusatzversicherung an die/den AN zu leisten.

Ferner verpflichtet sich die/der AG, eine Berufshaftpflichtversicherung zugunsten der/des AN abzuschließen. 

15. Haftung
Die Haftung des/der AN und der in seinem/ihrem Haushalt lebenden Personen sowie deren BesucherInnen gegenüber dem AG ist auf Vorsatz und grobe Fahrlässigkeit beschränkt. Aufrechnungserklärungen von Schadenersatzansprüchen des AG gegen den Entgeltanspruch des /der AN sind nicht zulässig.

Die/der AG haftet für berechtigte Schadenersatzansprüche Dritter, wenn sie in ursächlichem Zusammenhang mit der außerbetrieblichen Arbeitsstätte stehen. Dies gilt nicht, wenn der/die AN den Schaden grob fahrlässig oder vorsätzlich verursacht hat. 

16. Schriftform
Jede künftige Änderung der hier festgehaltenen Rechte und Pflichten, die nicht unmittelbar auf Gesetz, Kollektivvertrag oder Betriebsvereinbarung beruht, bedarf des Einvernehmens der Vertragsparteien sowie der Schriftform. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , am . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Arbeitgeber/in
 
Angestellte/r
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Anhang I.c: Vereinbarung über die Errichtung einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte in einer Mitarbeiterwohnung [FIM]

Inhalt:
1. Grundlage
2. Auf- und Verteilung der Arbeitszeit
3. Krankheit, Urlaub oder sonstige Arbeitsfreistellung
4. Arbeitszeit
5. Arbeitsmittel
6. Daten- und Informationsschutz
7. Versicherungsschutz
8. Haftung
9. Beendigungsbedingungen

Vereinbarung
über die Errichtung einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte in einer Mitarbeiterwohnung zwischen der Firma 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

und

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. .  . . . . . 

. . . . . . . . . . .

Vor- und Zuname des/r Mitarbeiters/in

Kst.

Pers. Nr.

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . .

PLZ, Wohnort, Straße, Hausnummer

Telefon am Wohnort Nr.: . . . . . . . . . . . . . . . / . . . . . . . . . . . . . . . . .

Vertragsstunden / Woche: . . . . . . . . . . . . . . . . . .

1. Grundlage
Grundlage dieser Vereinbarung ist die Betriebsvereinbarung über außerbetriebliche Arbeitsstätten (Nummer . . . . . . ., vom . . . . . . . . . . . . . .). Zudem finden die betrieblichen Regelungen unverändert ggf. sinngemäß Anwendung, sofern in der Betriebsvereinbarung oder dieser Vereinbarung ausdrücklich nichts anderes geregelt ist.

Der Zutritt von Unternehmens- oder ArbeitnehmervertreterInnen in die Wohnung eines/r Mitarbeiters/in bedarf deren Zustimmung.

2. Auf- und Verteilung der Arbeitszeit
Entsprechend den der Betriebsvereinbarung wird vereinbart, daß von der individuellen regelmäßigen Arbeitszeit folgende Zeiten betriebsbestimmt auf die Arbeitsstätten und auf die Wochentage verteilt werden:

Wochentag
Betriebl. Arbeitsstätte


Außerbetriebl. Arbeitsstätte


Arbeitszeit


Von
Bis
Std.
Von
bis
Std.


Montag








Dienstag








Mittwoch








Donnerstag








Freitag








Samstag








Sonntag








SUMMEN








Arbeitspausen sind entsprechend der einschlägigen gesetzlichen, kollektivvertraglichen sowie betrieblichen Bestimmungen einzuhalten.

Eine verbleibende Differenz zur vereinbarten fremdbestimmten Arbeitszeit ist selbstbestimmt und kann an der außerbetrieblichen Arbeitsstätte erbracht werden. Die Verteilung dieser verbleibenden Arbeitszeit ist vom/der Mitarbeiter/in selbst zu entscheiden.

3. Krankheit, Urlaub oder sonstige Arbeitsfreistellung
Hinsichtlich der Meldung eines Krankenstandes, der Inanspruchnahme von Urlaub, Pflege- oder sonstiger Arbeitsfreistellung ergibt sich aufgrund dieser Vereinbarung keine Änderung. Grundlage ist dabei unverändert eine 5-Tage-Woche. 

4. Arbeitszeit
Von dem/der Mitarbeiter/in sind Aufzeichnungen zu führen, in denen sämtliche Arbeitszeiten, sowie die Ereignisse nach Ziffer 3, festzuhalten sind. 

5. Arbeitsmittel
Sämtliche an der außerbetrieblichen Arbeitsstätte erforderlichen Arbeitsmittel werden kostenlos zur Verfügung gestellt und dürfen nicht für private Zwecke benutzt werden.

Bei Aufstellung und Betrieb der eingesetzten Arbeitsmittel ist auf die einschlägigen Rechtsvorschriften, betrieblichen Regelungen, bzw. Richtlinien zur technischen Sicherheit und Ergonomie zu beachten.

Defekte Geräte sind zur Reparatur in die Servicestelle zu bringen. Dabei entstehende Kosten sind dem/der Mitarbeiter/in zu ersetzen.

Notwendige Arbeitsunterlagen können im Einvernehmen mit dem Vorgesetzten an die außerbetriebliche Arbeitstätte mitgenommen werden. Ziffer 6 dieser Vereinbarung ist hierbei zu beachten.

Die Arbeitsmittel haben den ergonomischen Standards zu entsprechen. 

6. Daten- und Informationsschutz
Bei einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte ist auf den Schutz von Daten und Informationen besonders zu achten. Vertrauliche Daten und Informationen sowie Passwörter sind so zu schützen, daß Dritte keine Einsicht nehmen können.

7. Versicherungsschutz
Arbeitsunfälle an einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte sowie Wegeunfälle zur Arbeitsstätte sind durch den Arbeitgeber zu versichern, soferne diese nicht aufgrund der ASVG gedeckt sind. Bei Dienstreisen, die von der außerbetrieblichen Arbeitsstätte aus angetreten werden, besteht zusätzlich noch die Dienstreiseunfallversicherung.

8. Haftung
Die Haftung des/r Mitarbeiters/in und der in seinem/ihrem Haushalt lebenden Familienangehörigen sowie berechtigter Besucher gegenüber der Firma . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ist auf Vorsatz und grobe Fahrlässigkeit beschränkt. Besteht im Falle der berechtigten Besucher keine Haftpflichtversicherung, wird im Einzelfall entschieden, ob Schadenersatzansprüche gestellt werden. Eingetretene Schadensfälle werden in Zusammenarbeit mit dem zuständigen Betriebsrat geregelt.

Im übrigen übernimmt die Firma . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Schadenersatzansprüche von Dritten, wenn diese berechtigt sind und ursächlich ein Zusammenhang mit der außerbetrieblichen Arbeitsstätte in der Wohnung besteht. Dies gilt nicht, wenn der/die Mitarbeiter/in den Schaden grob fahrlässig oder vorsätzlich verursacht hat.

9. Beendigungsbedingungen
Die außerbetriebliche Arbeitsstätte in der Wohnung des/der Mitarbeiters/in kann von beiden Seiten mit einer Ankündigungsfrist von drei Monaten aufgegeben werden. Bei Kündigung der Wohnung durch den Vermieter verkürzt sich ggf. die Ankündigungsfrist entsprechend. Die Aufgabeankündigung hat schriftlich zu erfolgen.

Die vom Unternehmen überlassenen Arbeitsmittel sowie die Arbeitsunterlagen sind nach Aufgabe der außerbetrieblichen Arbeitsstätte unverzüglich dem Arbeitgeber zur Verfügung zu stellen. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . , am . . . . . . . . . . . .

für die Firma . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Vorgesetzter
 
Personal
 
Mitarbeiter/in
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Anhang I.d: Kollektivvertrag über die Beschäftigung in einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte in Verbindung mit neuen Kommunikationstechnologien für die Angestellten der Mitgliedsfirmen des Fachverbandes der Erdölindustrie Österreichs [FIM]
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§ 1 Vertragschließende
Der Kollektivvertrag wird abgeschlossen zwischen dem Fachverband der Erdölindustrie Österreichs einerseits und dem österreichischen Gewerkschaftsbund, Gewerkschaft der Privatangestellten, Sektion Industrie und Gewerbe, andererseits. 

§ 2 Geltungsbereich
Der Kollektivvertrag gilt: 

räumlich: für alle Bundesländer der Republik Österreich; 

fachlich: für alle Mitgliedsfirmen des Fachverbandes der Erdölindustrie Österreichs, insbesondere die Unternehmungen der Erdöl- und Erdgasgewinnung, der Erdölverarbeitung unter Einschluß der Tochterunternehmungen ausländischer Erdölproduzenten, die im Inland Rohöl verarbeiten lassen; 

persönlich: für alle dem Angestelltengesetz unterliegenden Dienstnehmer, soweit diese arbeiterkammerumlagepflichtig sind. 

§ 3 Geltungsdauer
1. Der Kollektivvertrag tritt am 1. Mai 1997 in Kraft.

2. Der Kollektivvertrag kann von beiden Teilen unter Einhaltung einer dreimonatigen Kündigungsfrist zu jedem Monatsletzten mittels eingeschriebenen Briefes gekündigt werden. 

· Während der Kündigungsfrist sollen Verhandlungen wegen Erneuerung bzw. Abänderung des Kollektivvertrages geführt werden.

§ 4 Allgemeines
1. Gegenstand

Gegenstand dieser Vereinbarung sind Rahmenbedingungen und Aufwandserstattungen für eine von einem/r Arbeitnehmer/in gewählte außerbetriebliche Arbeitsstätte, insbesondere in der Wohnung von dem/der Arbeitnehmer/innen.

2. Begriff

Eine außerbetriebliche Arbeitsstätte liegt dann vor, wenn der/die Arbeitnehmer/in regelmäßige Teile seiner/ihrer Normalarbeitszeit dort leistet.

3. Voraussetzungen

Die Beschäftigung an außerbetrieblichen Arbeitsstätten ist sowohl von Seiten des/r Arbeitnehmers/in als auch des Arbeitgebers freiwillig. Die Teilnahme unterliegt folgenden Voraussetzungen:

Personelle Einzelmaßnahmen

Die Einrichtung einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte erfolgt aufgrund einer schriftlichen Vereinbarung des Unternehmens mit dem/r Arbeitnehmer/in, die den Bestimmungen dieses Kollektivvertrages sowie einer allfällig abzuschließenden Betriebsvereinbarung folgt. Die Beteiligungsrechte des Betriebsrates sind einzuhalten.

Status der ArbeitnehmerInnen

Der arbeitsrechtliche Status des/r festangestellten Arbeitnehmers/in erfährt durch die schriftliche Vereinbarung einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte keine Änderung. 

4. Bestehende betriebliche Regelungen

Bestehende betriebliche Regelungen sind nach Möglichkeit unverändert oder sinngemäß für die Arbeitnehmer/innen, die eine außerbetriebliche Arbeitsstätte haben, anzuwenden. Bestehende Betriebsvereinbarungen, deren Gegenstand die Regelung von Beschäftigung in außerbetrieblichen Arbeitstätten ist, bleiben aufrecht, sofern diese für die betroffenen Arbeitnehmer/innen günstiger sind als dieser Kollektivvertrag.

5. DienstnehmerInnenhaftpflicht

Die Schutznormen des Dienstnehmerhaftpflichtgesetzes werden auf im Haushalt lebende Personen der Arbeitnehmer/innen in außerbetrieblichen Arbeitsstätten analog angewendet. 

§ 5 Arbeitszeit und Arbeitsstätte
1. Umfang der Arbeitszeit

Die zu leistende Arbeitszeit ist die jeweils betrieblich geltende Wochenarbeitszeit. 

2. Aufteilung der Arbeitszeit auf die Arbeitsstätten

Die Aufteilung der Arbeitszeit zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte ist schriftlich zu vereinbaren. 

3. Mehrarbeit und Überstunden

Alle über die geltende Normalarbeitszeit hinausgehenden Arbeitszeiten müssen, unabhängig von der Arbeitsstätte, im voraus von dem Vorgesetzten entsprechend den betrieblichen Regelungen angeordnet sein, um als solche anerkannt zu werden. Als Anordnung von Mehrarbeit bzw. Überstunden gelten auch terminisierte Arbeitsaufträge, bei denen anzunehmen ist, daß diese im Normalfall nur durch die Leistung von Mehrarbeit bzw. Überstunden zu bewältigen sind. Eine Vergütung derselben erfolgt entsprechend den bestehenden Regelungen. 

Die Mitbestimmungsrechte des Betriebsrates gemäß § 97 Abs. 1 Z.2 ArbVG bleiben unberührt.

4. Fahrzeiten

Fahrzeiten zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte gelten als nicht betriebsbedingt und finden keine Anrechnung, es sei denn, daß es sich dabei um Dienstwege handelt, die nicht in der vorgenommenen Aufteilung zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte begründet sind und die aufgrund geltender betrieblicher Regelungen abzugelten wären. Wird ein/e Arbeitnehmer/in aufgefordert, während seiner/ihrer außerbetrieblichen Arbeitszeit in die betriebliche Arbeitsstätte zu kommen, wird die Arbeitszeit nicht unterbrochen. 

§ 6 Zeiterfassung
Die Erfassung der Arbeitszeit soll auf die betriebliche Praxis abgestimmt sein. 

§ 7 Arbeitsmittel
Die erforderlichen Arbeitsmittel für die außerbetriebliche Arbeitsstätte werden für die Zeit des Bestehens dieser Arbeitsstätte vom Unternehmen zur Verfügung gestellt. 

Sollten im Ausnahmefall Arbeitsmittel von dem/r Arbeitnehmer/in im Einvernehmen mit dem Arbeitgeber gestellt werden, so werden die Aufwände gegen Nachweis erstattet. 

§ 8 Aufwandserstattungen
Dem/r Arbeitnehmer/in sind alle in Zusammenhang mit seiner/ihrer Arbeitsstätte erwachsenden Aufwände gegen Nachweis zu ersetzen, insbesondere betrifft dies Raum-, Energie- und Telefonkosten. Pauschalerstattungen können vereinbart werden. 

§ 9 Reisekosten und Aufwandsentschädigung
Reisekosten und Aufwandsentschädigung zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte werden nur erstattet, wenn durch die Abweichung von der vorgenommenen Aufteilung zwischen betrieblicher und außerbetrieblicher Arbeitsstätte Dienstwege entstehen. 

§ 10 Kontakt zum Betrieb
Die soziale Integration sowie die Kommunikation der ArbeitnehmerInnen in das bzw. mit dem Unternehmen sollen trotz der Tätigkeit in einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte gewährleistet bleiben. 

Bei betrieblichen Besprechungen soll die Einbindung von in außerbetrieblichen Arbeitstätten beschäftigten Arbeitnehmer/innen besonders berücksichtigt werden. 

Die Teilnahme an Betriebsversammlungen ist zu gewährleisten und als Arbeitszeit zu rechnen.

Aus- und Weiterbildung: Information und Zugang zu Aus- und Weiterbildung werden durch geeignete Maßnahmen sichergestellt. 

§ 11 Information des Betriebsrates
Der Betriebsrat wird über alle Arbeitnehmer/innen informiert, die in einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte tätig sind. Der Betriebsrat hat das Recht, die elektronischen Kommunikationseinrichtungen zu benützen. Dem Betriebsrat sind jene Kosten zu erstatten, die diesem im Rahmen der Betreuung der Arbeitnehmer/innen in außerbetrieblichen Arbeitstätten erwachsen. 

§ 12 Aufgabe der außerbetrieblichen Arbeitsstätte
Die außerbetriebliche Arbeitsstätte kann bei triftigen Gründen schriftlich von beiden Seiten unter Einhaltung einer Ankündigungsfrist von drei Monaten aufgegeben werden. Triftige Gründe auf Seiten des Arbeitgebers sind Betriebsänderungen im Sinne des § 109 ArbVG, auf Seiten der Arbeitnehmer/innen Änderungen in der Lebenssituation, die einer weiteren Nutzung der außerbetrieblichen Arbeitsstätte entgegenstehen (z.B. Wohnungswechsel oder Änderungen in der Familie). Eine Kündigung des Wohnungsnutzungsvertrages durch den Vermieter ist dem Arbeitgeber unverzüglich mitzuteilen. Nach Aufgabe der außerbetrieblichen Arbeitsstätte wird die Beschäftigung in der betrieblichen Arbeitsstätte fortgesetzt. 

Fachverband der Erdölindustrie Österreichs
Der Vorsteher:
Gen.Dir.Komm.Rat
Der Geschäftsführer:

Dr. Richard Schenz
Dr. Rudolf Merten

Österreichischer Gewerkschaftsbund
Gewerkschaft der Privatangestellten 

Der Vorsitzende:
Der Zentralsekretär:

Hans Sallmutter
Wolfgang Katzian

Österreichischer Gewerkschaftsbund
Gewerkschaft der Privatangestellten
Sektion Industrie und Gewerbe 

Der Vorsitzende
Der leitende Sektionssekretär:

Ing. Martin Krassnitzer
Ing. Walter Laichmann

Der Bundesfachgruppenvorsitzende:
Der Sekretär:

Peter Braun
Karl Proyer

Wien, 14. April 1997

This contract is copyright by GPA. 

Anhang I.e: Ergänzung zum Arbeitsvertrag für Telearbeit (Hinweise zur Version 1.0) [TTZ]

Diese Ergänzung zum Arbeitsvertrag wurde von der TBS speziell für das Projekt „Telearbeit in Schleswig-Holstein“ erstellt und soll den Projektteilnehmern und deren TelearbeiterInnen als Mustervertrag dienen.

Sie ist besonders für Teleheimarbeit und alternierende Telearbeit gedacht.

Geregelt sind in dieser Ergänzung zum Arbeitsvertrag folgende Punkte:

· Zugangsrecht zum Telearbeitsplatz

· Wer übernimmt welche Kosten (Raumkosten, Telefon etc.)

· Haftung und Versicherungsschutz

· Einrichtung des Telearbeitsplatzes

· Gleichstellung des Telearbeiters mit betrieblichen Mitarbeitern

Arbeitszeitregelung und Erfassung der Arbeitszeit

Sie können diesen Vertrag Ihren individuellen Anforderungen anpassen und dabei den Kommentar löschen. 

Neben der Ergänzung zum Arbeitsvertrag finden Sie auf unserem Server unter http://www.ttz-sh.de/ta auch eine Muster-Betriebsvereinbarung mit Hinweisen. Diese ist für Unternehmen gedacht, in denen mehrere Telearbeitsplätze eingerichtet werden sollen und/oder die über eine Mitarbeitervertretung verfügen.

Ergänzung zum Arbeitsvertrag für Telearbeit

zwischen Firma ... und dem Arbeitnehmer / der Arbeitnehmerin ...

1. Der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin behält alle Rechte und Pflichten aus seinem / ihrem bisherigen Arbeitsvertrag.

2. Dieser Zusatzvertrag beschränkt sich zeitlich auf die Laufzeit des Projektes „Telearbeit in Schleswig-Holstein“ und endet am 30. Juni 1998.

Hiermit soll sichergestellt werden, daß die arbeitsrechtlichen Erkenntnisse des Projektes in einen Folgevertrag einfließen können.

Der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin ist über das Projekt eingehend informiert worden. 

Der Zusatzvertrag ist nur aus wichtigem Grund mit einer Frist von 4 Wochen kündbar.

Im Falle einer Kündigung bzw. bei Nichtfortführung der Telearbeit nach Beendigung des Projektes ist der Arbeitgeber verpflichtet, einen gleichwertigen Arbeitsplatz im Betrieb zur Verfügung zu stellen. 

Gleichwertig ist ein Arbeitsplatz, wenn die dort anfallenden Tätigkeiten der bisherigen tariflichen Wertigkeit entsprechen, gleiche Anforderungen an die Qualifikation (Ausbildung und Erfahrung) stellen und die rechtlichen und tatsächlichen Möglichkeiten, befördert oder höhergruppiert zu werden, gewahrt bleiben.

Eine Kündigung aus betrieblichen Gründen ist ausgeschlossen, wenn die Wiedereingliederung in den alten Betriebsablauf nicht gewährleistet ist.

Soll die Telearbeit nach Beendigung des Projektes fortgeführt werden, ist der Arbeitgeber verpflichtet, die Telearbeit nach Beendigung dieses Vertrages vertraglich neu zu regeln.

3. Der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin erklärt, daß er / sie über Raum zur gewerblichen Nutzung verfügt. 

Einige Mietverträge schließen eine anderweitige Nutzung des Mietobjektes aus. Möglich ist teilweise auch die Anmietung eines Raumes in der Wohnung des Arbeitnehmers durch den Arbeitgeber. Hier spielen dann auch steuerliche Aspekte eine Rolle, da dies für den Arbeitnehmer Einnahmen aus Vermietung bedeutet.

Für die Nutzung dieses Raumes erhält der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin ein monatliches Entgelt in Höhe von ... .

Wenn ein Arbeitszimmer vorhanden ist, erfolgt üblicherweise eine anteilige Umlegung der Miete und Nebenkosten auf das Arbeitszimmer.

Andernfalls wird meistens eine Pauschale zwischen 40.- und 100.- DM, abhängig von den Wohnverhältnissen vereinbart. Für Arbeitsplätze in Telezentren werden gesonderte Vereinbarungen getroffen.

4. Der Arbeitgeber verpflichtet sich, die Ausstattung des genutzten Raumes mit Möbeln und der erforderlichen technischen Infrastruktur auf seine Kosten vorzunehmen. Es wird ein Inventarverzeichnis erstellt. Die Ausstattung ist so zu gestalten, daß sie ergonomischen und sicherheits-technischen Standards entspricht.

Sind beim Arbeitnehmer geeignete Möbel vorhanden, können hier auch andere Regelungen getroffen werden. Wichtig ist jedoch für beide Vertragspartner die Einhaltung der Richtlinie für Bildschirmarbeitsplätze.

Der Arbeitgeber hat das Recht, die Einhaltung dieser Standards durch eine vom Arbeitgeber beauftragte Fachkraft nach Abstimmung mit dem Arbeitnehmer / der Arbeitnehmerin durch eine Begehung überprüfen zu lassen. Dem Betriebsrat / Personalrat wird die Möglichkeit eingeräumt, an der Begehung teilzunehmen.

Der Arbeitgeber installiert am Telearbeitsplatz einen zusätzlichen Telefonanschluß, der ausschließlich für betriebliche Zwecke verwendet wird. Er trägt die hierdurch entstehenden Kosten.

Wenn bereits ein geeigneter Telefonanschluß vorhanden ist, können hier auch andere Vereinbarungen für die Nutzung getroffen werden. Üblich ist jedoch, daß der Arbeitgeber für die entstehenden Kommunikationskosten aufkommt.

Die Kosten, die im Rahmen der Tätigkeit am Telearbeitsplatz entstehen, sind betriebliche Kosten und daher vom Arbeitgeber zu tragen. Bei betrieblichen Störungen im Hardware- oder Softwarebereich hat der Arbeitgeber auf seine Kosten die Störungen zu beseitigen und die ggf. ausfallende Arbeitszeit zu vergüten.

Hier ist eine Regelung für den Verbleib der Gegenstände nach Ende der Nutzungszeit zu treffen. 

5. Der Arbeitgeber verpflichtet sich, soweit nicht gesetzliche Vorschriften dies gewährleisten, eine Versicherung auf seine Kosten zugunsten des Arbeitnehmers / der Arbeitnehmerin abzuschließen. Diese Versicherung gilt für Unfälle an außerbetrieblichen Arbeitsplätzen und auf dem Wege vom und zum Betrieb. Sie umfaßt auch den Schutz für dienstliche Besuche.

Die Regelung dieses Punktes ist wichtig, da nicht alle Versicherungen außerbetrieblieche Arbeitsplätze in ihrem Leistungsumfang eingeschlossen haben.

6. Die Haftung des Arbeitnehmers / der Arbeitnehmerin und der im Haushalt lebenden Personen sowie deren Besucher, ist gegenüber dem Arbeitgeber auf Vorsatz und grobe Fahrlässigkeit beschränkt.

7. Der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin wird regelmäßig über alle betrieblichen Ereignisse informiert und hat das Recht, an allen für sie / ihn relevanten Versammlungen und Besprechungen im Betrieb teilzunehmen. 

Dem Arbeitnehmer / der Arbeitnehmerin ist die Möglichkeit zur ungehinderten und unkontrollierten elektronischen Kommunikation, auch mit der betrieblichen Interessenvertretung, zu gewähren.

Der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin wird über alle betrieblichen Bildungsangebote unterrichtet und hat das Recht, sie wie alle anderen Arbeitnehmer und Arbeitnehmerinnen zu nutzen.

Hiermit soll sichergestellt werden, daß die TelearbeiterInnen gegenüber den im Betrieb tätigen MitarbeiterInnen nicht benachteiligt sind.

8. Alle Betriebsvereinbarungen gelten auch für den Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin am außerbetrieblichen Arbeitsplatz. Soweit der Geltungsbereich diesen Arbeitsplatz nicht erfaßt, werden die zutreffenden Bestimmungen der Betriebsvereinbarungen Inhalt des Arbeitsvertrages.

Dieser Zusatz ist wichtig, damit eine Gleichbehandlung der Beschäftigten gewährleistet wird, keine Gegensätze entstehen und alle Regelungen auch für den Telearbeiter Gültigkeit haben.

9. Die im Arbeitsvertrag festgeschriebene wöchentliche Arbeitszeit gilt auch am Telearbeitsplatz. Die Verteilung der Arbeitszeit nimmt der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin eigenverantwortlich vor, sofern nicht betriebliche Notwendigkeiten entgegenstehen. 

Dabei sind die Gesetzlichen und geltenden tariflichen Arbeitszeitbestimmungen zu beachten.

Die Erfassung der Arbeitszeiten erfolgt durch den Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin mittels einer manuellen monatlichen Stundenaufschreibung.

Bei alternierender Telearbeit kann hier zur erforderlichen Aufgabenabstimmung mit Vorgesetzen ein fester Bürotag in der Woche vereinbart werden, an welchem der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin seine / ihre Arbeitsleistung im Betrieb während der festgelegten Kernarbeitszeiten zu erbringen hat.

Der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin ist für den Arbeitgeber in folgenden Zeiten zu erreichen: ...

Dem Arbeitnehmer / der Arbeitnehmerin wird jeweils nach 50minütiger Tätigkeit, die einen fast dauernden Blickkontakt zum Bildschirm oder einen laufenden Blickwechsel zwischen Bildschirm und Vorlage erfordert, eine Erholzeit von zehn Minuten gewährt. Diese Erholzeiten werden auf die Arbeitszeit angerechnet.

Die in der Bildschirmarbeitsverordnung vom 20. Dezember 1996 empfohlenen Erholungspausen werden in der Regel mit 5-10 Minuten auf die Arbeitszeit angerechnet. Es wird empfohlen eine solche Schutzregelung auch bei Telearbeit vorzusehen.

Die zwischen der betrieblichen und außerbetrieblichen Arbeitsstätte zurückgelegte Fahrzeit wird auf die Arbeitszeit angerechnet / nicht angerechnet.

Zwischen den Vertragspartnern ist zu vereinbaren, inwieweit diese Zeiten auf die Arbeitszeit anzurechnen sind.

10. Der Arbeitgeber stellt sicher, daß die Arbeitszeitbestimmungen des Arbeitsvertrages, soweit Mitbestimmungsrechte des Betriebsrates bestehen, mit dem Betriebsrat geregelt werden.

Nur wichtig, wenn Betriebsrat vorhanden. Es soll damit eine Gleichstellung der TelearbeiterInnen mit den betrieblichen MitarbeiterInnen erfolgen.

11. Die Bezahlung wird wie folgt geregelt:

· Bezahlung der Arbeitszeit gemäß Arbeitsvertrag

· Fahrtkosten zwischen Betrieb und Arbeitsort 

Hier liegen keine Richtwerte vor. Es liegt somit bei Ihnen, wie Sie diesen Punkt aushandeln. Bei alternierender Telearbeit sollte aber eine Regelung getroffen werden um keine Mißverständnisse aufkommen zu lassen.

· Überstundenregelung

Soweit dies nicht bereits durch Tarifverträge oder den Arbeitsvertrag selber geregelt ist, sollte hier eine Regelung getroffen werden.

· Telefonkosten

Zwischen betrieblichen und privaten Telefonkosten sollte eine Trennung möglich sein. Üblicherweise werden die betrieblichen Kosten vom Arbeitgeber getragen

· ... (Raum für weitere Kosten)
12. Der Arbeitgeber stellt sicher, daß alle datenschutzrechtlichen Bestimmungen eingehalten werden. Neben einer entsprechenden Unterweisung des Arbeitnehmers / der Arbeitnehmerin (i.d.R. durch eine Arbeits- bzw. Dienstanweisung) hat er ferner dafür zu sorgen, daß die Hard- und Software so gestaltet ist, daß sie den Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin wirksam bei der Einhaltung der Datenschutzbestimmungen unterstützt und entlastet. 

Sollen am Telearbeitsplatz personenbezogene Daten, die einem besonderem Amts- oder Berufsgeheimnis unterliegen, verarbeitet werden, sind diese durch entspreche technische und organisatorische Maßnahmen zu schützen.

Der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin ist bereit, den betrieblichen Datenschutzbeauftragten des Unternehmens nach vorheriger Terminabstimmung mit dem Arbeitnehmer / der Arbeitnehmerin - den Arbeitsplatz in der Wohnung besichtigen zu lassen, damit die Einhaltung von datenschutzrechtlichen Vorschriften /(hinsichtlich der Datensicherheit) überprüft werden kann.

13. Der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin erklärt sich bereit, im Rahmen der wissenschaftlichen Begleitung des Projektes „Telearbeit in Schleswig-Holstein“, sich für Befragungen zur Verfügung zu stellen und ist nach vorheriger Absprache bereit, den Zutritt zum Telearbeitsplatz zu gewähren.

Die Unvereinbarkeit einzelner Bestimmungen dieses Vertrages mit gesetzlichen bzw. tarifvertraglichen Regelungen oder Regelungen in Betriebsvereinbarungen setzt nur diese, nicht aber den gesamten Vertrag außer Kraft.

«Ort», den   ..................................
..............................................

«Firma»


«Ort», den   ..................................
..............................................

«Firma»
Anhang I.f: Tarifvertrag zur Begleitung der Erprobung von alternierender Teleheimarbeit bei der Deutschen Telekom AG [FIM]
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Präambel
Die Deutsche Telekom AG als Produktanbieter für elektronische Kommunikationsprodukte und -dienstleistungen und die Deutsche Postgewerkschaft bzw. Tarifgemeinschaft Deutscher Postverband/Christliche Gewerkschaft Post verfolgen das Ziel, im Rahmen der alternierenden Teleheimarbeit eine örtliche Flexibilisierung der Arbeitsorganisation sowohl im Unternehmensinteresse als auch im Mitarbeiterinteresse sinnvoll zu gestalten. 

Mit dieser tarifvertraglichen Regelung wird die Basis geschaffen, alternierende Teleheimarbeit bei der Deutschen Telekom AG erproben zu können. Inwieweit hierdurch den Bedürfnissen und Wertvorstellungen der Arbeitnehmer besser entsprochen sowie ein Beitrag zur Kundenorientierung, zur Produktivitätssteigerung und zum Umweltschutz geleistet werden kann, sollen Pilotprojekte zeigen. 

Die Einrichtung von sowie die Beschäftigung auf alternierenden Teleheimarbeitsplätzen erfolgt nach dem Prinzip der Freiwilligkeit. Dabei sind grundsätzlich solche Tätigkeiten für alternierende Teleheimarbeit geeignet, die eigenständig und eigenverantwortlich durchführbar sind, die konkrete, meßbare Ergebnisse haben und die ohne Beeinträchtigung des Betriebsablaufs bei eingeschränktem unmittelbaren Kontakt zum Betrieb verlagert werden können. 

Mit der Einrichtung von alternierenden Teleheimarbeitsplätzen entfällt das tägliche Pendeln zwischen Wohnung und Betrieb. Dies kann bei dem Arbeitnehmer zu Zeit- und Kostenersparnissen führen. Die Arbeitnehmer können mehr Möglichkeiten erhalten, ihren Beruf besser mit ihrer individuellen Lebensführung zu vereinbaren und ihre Arbeit eigenverantwortlicher zu gestalten und auszuführen. Insofern sollen die Ergebnisse des Pilotprojektes auch darüber Aufschluß geben. 

Alternierende Teleheimarbeit stellt - bedingt durch die Eigenverantwortlichkeit der Arbeitsausführung - besondere Anforderungen an die in Teleheimarbeit beschäftigten Arbeitnehmer.

I. Abschnitt: Regelungen über die Einrichtung von und die Beschäftigung auf Teleheimarbeitsplätzen

§ 1 Geltungsbereich 

1. Dieser Tarifvertrag gilt für die in der „Gemeinsamen Vereinbarung" aufgeführten Arbeitnehmer, sofern und solange sie bei den dort bezeichneten Forschungsprojekten teilnehmen. 

2. Sofern während der Laufzeit dieses Tarifvertrages (§20 Absatz 2) weitere Forschungsprojekte durchgeführt werden sollen, werden diese und die teilnehmenden Arbeitnehmer in die „Gemeinsame Vereinbarung" aufgenommen. Hierfür ist das Einvernehmen zwischen der Generaldirektion der Deutschen Telekom AG und dem Hautptvorstand der Deutschen Postgewerkschaft bzw. der Geschäftsstelle der Tarifgemeinschaft erforderlich. 

Protokollnotiz zu §1: 

Maßgebend ist die „Gemeinsame Vereinbarung" zwischen der Generaldirektion der Deutschen Telekom AG und dem Hauptvorstand der Deutschen Postgewerkschaft bzw. der Tarifgemeinschaft vom 10. Oktober 1995 in ihrer jeweils aktuellen Fassung.

§ 2 Einrichtung eines Teleheimarbeitsplatzes 

1. Für die vom Geltungsbereich erfaßten Arbeitnehmer wird, sofern die nachstehend genannten Voraussetzungen erfüllt sind, ein alternierender Teleheimarbeitsplatz eingerichtet. 

2. Bei der alternierenden Teleheimarbeit wird die tarifvertragliche bzw. die individuelle regelmäßige Arbeitszeit teilweise in der Wohnung des Arbeitnehmers (häusliche Arbeitsstätte) und teilweise im Betrieb des Arbeitgebers (betriebliche Arbeitsstätte) erbracht. 

3. Die Einrichtung von sowie die Beschäftigung auf alternierenden Teleheimarbeitsplätzen erfolgt nach dem Prinzip der Freiwilligkeit. 

4. Der jeweils betroffene Arbeitnehmer ist über das vorgesehene Projekt zu informieren. 

§ 3 Arbeitsaufgaben 

Neben der Erledigung der jeweils fachlich übertragenen Aufgaben erfolgt eine aktive Mitarbeit bei der Erprobung von Teleheimarbeit. Die von den Arbeitnehmern im Rahmen der Projekte gewonnenen Erfahrungen sind von ihnen zu dokumentieren. Die Zeitintervalle, die zu betrachtenden Komplexe und die Art der Dokumentation werden durch den jeweiligen Projektleiter festgelegt.

§ 4 Anforderungen an die häusliche Arbeitsstätte 

1. Die häusliche Arbeitsstätte muß in der Wohnung des Arbeitnehmers (keine Garage, kein Keller) in einem Raum sein, der für einen dauernden Aufenthalt zugelassen und vorgesehen sowie für die Aufgabenerledigung unter Berücksichtigung der allgemeinen Arbeitsplatzanforderungen geeignet ist. 

2. Die in Absatz 1 genannten Voraussetzungen für die häusliche Arbeitsstätte werden durch eine Begehung durch den jeweiligen Projektleiter geprüft. Dem Betriebsrat wird die Möglichkeit eingeräumt, an der Begehung teilzunehmen. 

§ 5 Auf- und Verteilung der Arbeitszeit 

1. Die zu leistende Arbeitszeit für die zu erledigenden Arbeitsaufgaben (§3) ist die tarifvertraglich bzw. die arbeitsvertraglich vereinbarte durchschnittliche regelmäßige Arbeitszeit. Sie ist auf die betriebliche und die häusliche Arbeitsstätte aufzuteilen. Hierbei ist der Anteil an der auf die betriebliche Arbeitsstätte entfallenden Arbeitszeit so zu gestalten, daß der soziale Kontakt zum Betrieb aufrecht erhalten bleibt. 

2. Wird die Aufteilung der Arbeitszeit auf die häusliche und die betriebliche Arbeitsstätte sowie die tägliche Verteilung der Arbeitszeit vom Arbeitgeber vorgenommen, handelt es sich um betriebsbestimmte Arbeitszeiten. Die Verteilung der verbleibenden Differenz zur individuellen regelmäßigen Arbeitszeit ist vom Arbeitnehmer vorzunehmen (selbstbestimmte Arbeitszeit). Der Anteil dieser selbstbestimmten Arbeitszeit soll unter Berücksichtigung der jeweils konkreten Arbeitsaufgabe so groß wie möglich gestaltet werden. 

3. Die Aufteilung sowie die Verteilung und die Lage der Arbeitszeit ist in einer schriftlichen Vereinbarung mit dem Arbeitnehmer festzuhalten und kann jederzeit vom Arbeitgeber geändert werden. 

4. Überarbeitszeit muß vom Arbeitgeber im voraus angeordnet oder angefordert werden; eine nachträgliche Genehmigung ist nicht möglich. 

5. Fahrzeiten zwischen betrieblicher und häuslicher Arbeitstätte gelten nicht als betriebsbedingt und finden keine Anrechnung auf die Arbeitszeit. 

6. Zuschläge für Arbeitsleistungen zu ungünstigen Zeiten werden nur dann entsprechend den tarifvertraglichen Regelungen gezahlt, wenn die den Anspruch begründenden Zeiten betriebsbestimmt waren. Dies gilt sinngemäß auch für die Freischichtenregelungen. 

§ 6 Zeiterfassung 

1. Die Erfassung aller geleisteten Arbeitszeiten und - aufgaben erfolgt jeweils durch den Arbeitnehmer in einem Arbeitstagebuch, das dem jeweiligen Projektleiter unmittelbar jeweils nach dem Monatsende vorzulegen ist. 

2. Mit Zustimmung des Arbeitnehmers besteht für den Betriebsrat die Möglichkeit, Einblick in die erfaßten geleisteten Arbeitszeiten zu nehmen. 

3. Die Zeiterfassung der in der betrieblichen Arbeitsstätte geleisteten Arbeitszeiten richtet sich nach den jeweils geltenden betrieblichen Regelungen. 

§ 7 Arbeitsmittel 

1. Die notwendigen Arbeitsmittel für die häusliche Arbeitsstätte werden für die Zeit des Bestehens dieser häuslichen Arbeitsstätte vom Arbeitgeber kostenlos zur Verfügung gestellt. Die jeweils vorgesehenen Arbeitsmittel werden in der „Gemeinsamen Vereinbarung" aufgeführt. 

2. Im Rahmen der Projekte „Alternierende Teleheimarbeit" wird auch der Einsatz einer multimedialen Anbindung erprobt werden. 

3. Die Arbeitsmittel dürfen nicht für private Zwecke benutzt werden. Die Nutzung eines ISDN-Anschlusses und eines Dienst-Telefones kann durch den Arbeitgeber durch geeignete technische Maßnahmen eingeschränkt werden und anhand des monatlichen Gebührenaufkommens überprüft werden. 

4. Der Auf- und Abbau der gestellten Arbeitsmittel sowie eine eventuelle Wartung erfolgt durch den Arbeitgeber. 

5. Die bereitgestellten Arbeitsmittel sind vor dem Zugriff Dritter zu schützen. 

§ 8 Aufwandserstattungen 

1. Eine Regelung über die Aufwandserstattung erfolgt im Rahmen des §15. 

2. Fahrkosten zwischen betrieblicher und häuslicher Arbeitsstätte werden nicht erstattet. 

§ 9 Zugang zur häuslichen Arbeitsstätte 

Der jeweilige Projektleiter sowie der Betriebsrat hat Zugang zur häuslichen Arbeitsstätte nach Abstimmung mit dem Arbeitnehmer. Dies gilt auch für die Begehung nach §4 Absatz 2.

§ 10 Daten- und Informationsschutz 

Auf den Schutz von Daten und Informationen gegenüber Dritten ist bei der häuslichen Arbeitsstätte besonders zu achten. Vertrauliche Daten und Informationen sind vom Arbeitnehmer so zu schützen, daß Dritte keine Einsicht und/oder Zugriff nehmen können.

§ 11 Aufgabe der häuslichen Arbeitsstätte 

1. Die häusliche Arbeitsstätte kann von beiden Seiten ohne Angabe von Gründen mit einer Ankündigungsfrist von einem Monat zum Ende eines Kalendermonats aufgegeben werden. Bei der Kündigung/Aufgabe der Wohnung verkürzt sich ggf. die Ankündigungsfrist entsprechend. Die Aufgabeankündigung hat schriftlich zu erfolgen. 

2. Nach Aufgabe der häuslichen Arbeitsstätte sind die gestellten Arbeitsmittel unverzüglich zurückzugeben. Dies gilt auch im Falle des Projektendes. 

3. Ein Vor- oder Nachteilsausgleich (z. B. für Fahrzeiten und Fahrkosten zur betrieblichen Arbeitsstätte) findet nicht statt. 

§ 12 Schriftliche Vereinbarung 

Die Einrichtung der häuslichen Arbeitsstätte erfolgt aufgrund einer schriftlichen Vereinbarung zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer.

§ 13 Stellung des Arbeitnehmers 

Wegen der Teilnahme an der alternierenden Teleheimarbeit darf der Arbeitnehmer beim beruflichen Fortkommen nicht benachteiligt werden.

II. Abschnitt: Schuldrechtlicher Teil
§ 14 Einrichtung von weiteren Teleheimarbeitsplätzen 

Die Deutsche Telekom AG und die Deutsche Postgewerkschaft bzw. Tarifgemeinschaft Deutscher Postverband/Christliche Gewerkschaft Post sind sich darüber einig, daß neben den in der „Gemeinsamen Vereinbarung" vom 10. Oktober 1995, in der jeweils aktuellen Fassung, aufgeführten Projekten „Alternierende Teleheimarbeit" keine weitere Teleheimarbeit im Bereich der Deutschen Telekom AG durchgeführt wird.

§ 15 Verfahren über die Ermittlung einer Aufwandserstattung 

Angesichts des Erprobungscharakters der alternierenden Teleheimarbeit und der fehlenden Erfahrungswerte wurde für die Dauer der Laufzeit dieses Tarifvertrages eine Festlegung einer pauschalen Aufwandserstattung nicht vorgenommen. Während der Projektlaufzeit sind von den Projektteilnehmern die entstandenen Mehrkosten zu noch festzulegenden Sachverhalten sowie auftretende Minderkosten zu dokumentieren. Auf der Basis dieser Dokumentation wird zwischen der Generaldirektion der Deutschen Telekom AG und dem Hauptvorstand der Deutschen Postgewerkschaft bzw. der Geschäftsstelle der Tarifgemeinschaft eine Aufwandserstattung ermittelt werden. Hierbei wird auch eine Regelung für die Vergangenheit getroffen werden.

§ 16 Maschinelle Leistungs- bzw. Verhaltenskontrolle 

Die Deutsche Telekom AG und die Deutsche Postgewerkschaft bzw. Tarifgemeinschaft Deutscher Postverband/Christliche Gewerkschaft Post stimmen darin überein, daß im Rahmen der Erprobung einer alternierenden Teleheimarbeit eine maschinelle Leistungs- bzw. Verhaltenskontrolle nur dann vorgenommen werden kann, wenn eine entsprechende Vereinbarung zwischen Arbeitgeber und Betriebsrat dies ausdrücklich zuläßt.

§ 17 Projektbegleitung 

Zwischen der Deutschen Telekom AG und der Deutschen Postgewerkschaft finden während der Pilotierungsphase der einzelnen Projekte regelmäßig im Abstand von 3 Monaten Gespräche statt. Dabei werden grundsätzliche Probleme in der Durchführung der projektbezogenen Arbeiten (z. B. technische Ausfälle, Sicherungsmechanismen), anstehende Fragen hinsichtlich der Auswertung und Dokumentation, der Ausgestaltung einer Aufwandserstattung sowie sonstige generelle Probleme bei der Anwendung des Tarifvertrages erörtert. 

III. Abschnitt: Schlußbestimmungen
§ 18 Verhältnis zu betrieblichen Regelungen 

Diese tarifvertraglichen Regelungen sind abschließend und können durch betriebliche Vereinbarungen nicht geändert, ausgeweitet oder ergänzt werden. Die übrigen Rechte nach dem Betriebsverfassungsgesetz bleiben unberührt; dies gilt insbesondere hinsichtlich der Verteilung der Arbeitszeit. 

§ 19 Inkrafttreten 

Dieser Tarifvertrag tritt am 1. Dezember 1995 in Kraft.

§ 20 Geltungsdauer 

1. Diese tarifvertraglichen Regelungen gelten jeweils für die Dauer der in der „Gemeinsamen Vereinbarung" vom 10. Oktober 1995, in der jeweils aktuellen Fassung, aufgeführten Projekte; die Nachwirkung ist ausgeschlossen. 

2. Dieser Tarifvertrag gilt längstens bis zum 31. Dezember 1997. Eine Verlängerung der Laufzeit dieses Tarifvertrages kann im Einvernehmen zwischen der Deutschen Telekom AG und der Deutschen Postgewerkschaft bzw. Tarifgemeinschaft Deutscher Postverband/Christliche Gewerkschaft Post erfolgen. Nach dem Ende der Laufzeit ist die Nachwirkung ausgeschlossen. 
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1. Ziel und Charakter des Projektes „Außerbetrieblicher Arbeitsplatz" (ABAP)

Aufgrund des großen Interesses der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in außerbetrieblichen Arbeitsplätzen haben Gesamtvorstand und Betriebsrat unabhängig voneinander beschlossen, diesbezüglich ein Pilotprojekt durchzuführen. 

Der Zeitraum des Pilotprojektes beträgt 12 Monate. In diesem Zeitraum sollen Erfahrungen in der praktischen Anwendung gesammelt werden. Bei Erfolg wird das Pilotprojekt nach Ende dieses Zeitraums weiterverfolgt und bei Mißerfolg verworfen. 

Die Teilnahme am Pilotprojekt ist freiwillig und bleibt dies auch nach erfolgreichem Abschluß und Weiterführung des Projektes. Während der Dauer des Pilotprojekts sollte die Rückkehr zur betrieblichen Arbeitszeitregelung grundsätzlich ein Ausnahmefall bleiben und nur aus wichtigen persönlichen Gründen erfolgen. 

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, auch Führungskräfte, können am Pilotprojekt teilnehmen, falls dem im Einzelfall Belange der Aufgabenstellung nicht entgegenstehen. Es wird ein förmlicher Antrag an die Abteilungsleitung gestellt. Im Falle einer Ablehnung des Antrags erfolgt vorherige Information und Beratung mit dem Betriebsrat. 

Um die Kontinuität der Ausbildung zu gewährleisten, können Auszubildende nicht am Pilotprojekt teilnehmen. 

2. Rahmenbedingungen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die im Rahmen des Pilotprojektes ihre Arbeit teilweise außerbetrieblich erledigen, sind arbeitsrechtlich nicht als Heimarbeiter einzustufen und bleiben Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter des LVM. Das Direktionsrecht des Arbeitgebers bleibt bestehen. 

Hinsichtlich wöchentlicher Arbeitszeit, Vergütung und Altersversorgung ergeben sich für Teilnehmerinnen und Teilnehmer am Pilotprojekt „Außerbetriebliche Arbeitsstätte" keine Veränderungen. Die Betriebsvereinbarung über die gleitende Arbeitszeit mit den dort festgeschriebenen Zeiten 6.30 Uhr bis 18.30 Uhr, Kernzeit 9.00 Uhr bis 15.00 Uhr, ist Grundlage dieser Rahmenbedingungen. 

Mit den Teilnehmerinnen und Teilnehmern des Pilotprojektes ist ein Zusatzvertrag zum Anstellungsvertrag zu schließen, welcher für die Dauer der Teilnahme am Pilotprojekt bestimmte Punkte festschreibt. Über den Inhalt wird der Betriebsrat vorab informiert. 

Die konkrete rechtliche und organisatorische Ausgestaltung des Projektes „außerbetrieblicher Arbeitsplatz" findet sich unter Punkt 3. 

2.1 Haftung 
Die Haftung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters und der in ihrem/seinen Haushalt lebenden Familienangehörigen gegenüber dem LVM ist auf Vorsatz und grobe Fahrlässigkeit beschränkt. Besteht im Falle der berechtigten Besucher keine Haftpflichtversicherung, wird im Einzelfall entschieden, ob Schadenersatzansprüche gestellt werden. Eingetretene Schadensfälle werden zusammen mit dem Betriebsrat geregelt. Die Haftungsbeschränkung auf Vorsatz und grobe Fahrlässigkeit bezieht sich auch auf Haftungsfälle wegen Verstosses gegen das Bundesdatenschutzgesetz. 

Soweit der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter durch die Teilnahme am Projekt und die Einrichtung des außerbetrieblichen Arbeitsplatzes Nachteile entstehen, die nicht bereits unmittelbar durch diese Regelungsabrede ausgeglichen werden und für die auch anderweitig kein Ersatzanspruch besteht, verpflichtet sich der LVM, für einen entsprechenden - im Hinblick auf eine Gleichstellung mit den übrigen Innendienstmitarbeiterinnen/-mitarbeitern - Ausgleich zu sorgen. 

Damit sollen insbesondere aufgrund der geänderten Risikolage mögliche Deckungslücken in der Haftpflicht- und Sachversicherung ausgeschlossen werden. 

2.2 Versicherungsschutz 
Arbeitsplätze zu Hause sind außerbetriebliche Arbeitsplätze und Gewerbefläche. 

Arbeitsunfälle an einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte sind durch die Berufsgenossenschaft versichert. 

3. Konkrete rechtliche und organisatorische Ausgestaltung des Projektes „Außerbetrieblicher Arbeitsplatz"

3.1 Arbeitsplatz beim LVM 
Im Rahmen des Pilotprojekts teilen sich zwei Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter einen Arbeitsplatz. Um Problemen wie der Aufhebung der Trennung von Beruf und Privatspähre, der Übertragung von beruflichen Belastungen in die Privatsphäre, der Zunahme der Doppelbelastung von Berufs- und Familienarbeit vorzubeugen, erfolgt grundsätzlich ein täglicher Wechsel zwischen der Arbeit im LVM und dem außerbetrieblichen Arbeitsplatz. 

3.2 Ausstattung des außerbetrieblichen Arbeitsplatzes 
Der außerbetriebliche Arbeitsplatz muß bezüglich Unvallverhütung, Sicherheit und Ergonomie den allgemeinen Grundsätzen entsprechen. Hierzu gehören z. B. 

· Mindestgrundfläche von 8 qm 

· Tageslicht am Arbeitsplatz 

· Beleuchtung 

· Ergonomischer Schreibtisch und Schreibtischstuhl 

Die entsprechenden Verordnungen, Sicherheitsvorschriften wie z. B. die Gewerbeordnung, die Reichsversicherungsordnung, die Arbeitsstättenverordnung, die Unvallverhütungsvorschriften der Unvallversicherungsträger, die Arbeitsstätten-Richtlinien, Richtlinien und Sicherheitsregeln der Unfallversicherer, das Arbeitszeit-Rechtsgesetz usw. hängen am „Schwarzen Brett" aus und können zusätzlich in der Personalabteilung und beim Betriebsrat eingesehen werden. 

Zur Glaubhaftmachung, daß der ABAP den Anforderungen entspricht, reicht es aus, wenn die Antragstellerin/der Antragsteller die objektiven Gegebenheiten (Lage, Größe, ggf. Einrichtung (Skizze)) darlegt. Unter Berücksichtigung der allgemeinen Lebenserfahrung und des dargestellten Sachverhaltes wird geprüft, ob die Einrichtung eines ABAP möglich ist. Bei der Installation von technischen Einrichtungen werden selbstverständlich die einschlägigen Unfallverhütungs- und Sicherheitsvorschriften und die Regeln der Handwerkskunst beachtet. 

Die technische Ausstattung (Bildschirm, ISDN-Telefonanschluß, Rechner, Diktiergerät usw.) sowie Arbeitsmittel stellt der LVM zur Verfügung. 

3.3 Tauschmöglichkeit 
Grundsätzlich besteht nach Absprache mit dem Vorgesetzten bzgl. der Nutzung des Arbeitsplatzes beim LVM für die beiden Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter, die sich einen Arbeitsplatz teilen, eine Tauschmöglichkeit. 

3.4 Vertretungsregelung/Anwesenheit beim LVM 
Vertretungsregelungen mit der Arbeitsplatzpartnerin/dem Arbeitsplatzpartner (Urlaub, Dienstreise, Krankheit etc.) hinsichtlich der Besetzung des Arbeitsplatzes beim LVM sind individuell mit dem Vorgesetzten abzustimmen. 

Ist aus dienstlichen Gründen eine Anwesenheit beim LVM erforderlich, so ist sicherzustellen, daß die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter in angemessener Zeit zum LVM kommen kann. Rechtlich wird dies durch das Direktionsrecht des Arbeitsgebers abgedeckt. 

3.5 Kostenerstattung 
Für die Bereitstellung des Raumes und der Energie wird den Teilnehmerinnen/Teilnehmern in der Testphase eine Aufwandspauschale von monatlich 100 DM steuerpflichtig (12 x jährlich, nicht ruhegehaltsfähig) gezahlt. 

3.6 Essensgeld 
Der Mitarbeiterbeitrag für das Essensgeld reduziert sich gemäß Reduktion der Arbeitstage im LVM-Gebäude pauschal um die Hälfte. 

3.7 Urlaub und Krankheit 
Hinsichtlich Urlaub und Arbeitsverhinderung durch Krankheit gelten für das Pilotprojekt grundsätzlich die gleichen Regelungen wie bisher. Das heißt, bei Krankheit hat auch an den Tagen, an denen der Mitarbeiter nicht im Verwaltungsgebäude zu arbeiten hat, eine unverzügliche Krankmeldung zu erfolgen. 

Hinsichtlich der Anzeigepflicht der Arbeitsunfähigkeit gemäß § 18 Abs. 3 BAT sind Tage, an denen nach Plan außerbetrieblich zu arbeiten wäre, genauso zu behandeln wie arbeitsfreie Tage (Feiertage, Samstage, Sonntage). 

3.8 Zeiterfassung 
Aus Gründen der Verwaltungsvereinfachung wird an Tagen, an denen die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter außerhalb der LVM arbeitet, standardmäßig eine tägliche Arbeitszeit von 7 Stunden und 42 Minuten zugrundegelegt. Dem Anspruch auf ordnungsgemäße Erfassung der geleisteten Arbeit wird dadurch Rechnung getragen, daß die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter bei Unter- oder Überschreitung Korrekturen durch ZKB vornehmen kann. 

Die hier angesprochene Regelung hinsichtlich der Erfassung der geleisteten Arbeit bedarf gemäß §77 Abs. IV, Satz 2 BetrVG, für jede einzelne Mitarbeiterin/jeden einzelnen Mitarbeiter der Zustimmung durch den Betriebsrat. 

3.9 Persönliche Unterbrechung 
Persönliche Unterbrechungen während der Kernarbeitszeit sind wie bisher dem Vorgesetzten anzuzeigen. 

3.10 Beendigungsbedingungen 
Der ABAP in der Wohnung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters kann von beiden Seiten als Einzelfallentscheidung mit einer Ankündigungsfrist von drei Monaten zum Quartalsende aufgegeben werden. Bei Kündigung der Wohnung durch den Vermieter verkürzt sich ggf. die Ankündigungungsfrist entsprechend. Die Aufgabeankündigung hat schriftlich zu erfolgen. 

Die vom LVM überlassenen Arbeitsmittel sowie die Arbeitsunterlagen sind nach Aufgabe des ABAP unverzüglich an die betriebliche Arbeitsstätte zurückzubringen. Die Führungskraft bestätigt dem Mitarbeiter die Rückgabe.
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Antrag auf Teilnahme am LVM-Pilotprojekt „Außerbetrieblicher Arbeitsplatz"

Name: ............................................................

Personalnummer: ............................................

Münster, den .............

An die 

Abteilungsleitung 

.................................

Ich stelle den Antrag auf Teilnahme am Pilotprojekt „außerbetrieblicher Arbeitsplatz". Ich bitte Sie zu prüfen, ob mit Blick auf die von mir im Unternehmen wahrgenommenen Aufgaben eine Teilnahme möglich ist. Die organisatorischen und rechtlichen Rahmenbedingungen des Pilotprojekts sind mir bekannt.

Der Anlage können Sie entnehmen, daß die Ausstattung des außerbetrieblichen Arbeitsplatzes den Anforderungen genügt.

Mit freundlichem Gruß

Anlage: Ausstattung des außerbetrieblichen Arbeitsplatzes

Ich erkläre hiermit, daß mir ein Arbeitsplatz zur Verfügung steht, welcher den genannten Anforderungen gemäß Arbeitsstättenverordnung gerecht wird. 

· Der Arbeitsraum hat eine Grundfläche von mindestens 8 m2. 

· Der Arbeitsraum hat abzüglich fester und beweglicher Betriebseinrichtungen einen Mindestluftraum von 12 m3. 

· Ein ungehindertes Bewegen am Arbeitsplatz ist sichergestellt. Eine freie Bewegungsfläche von 1,50 m2 mit einer Mindestbreite von 1 m steht zur Verfügung. 

· Eine hinreichende Beleuchtung des außerbetrieblichen Arbeitsplatzes ist vorhanden. 

Mobiliar, welches den ergonomischen Anforderungen genügt, soll wie folgt bereitgestellt werden: 

· durch einen eigenen Schreibtisch mit Höhe: .......... Breite: .......... Tiefe: .......... 

· durch einen geeigneten Schreibtischstuhl 

· durch einen von LVM leihweise zur Verfügung gestellten Schreibtisch/Schreibtischstuhl (Unzutreffendes bitte streichen) 

Grundriß und mögliche Aufteilung des Arbeitsraumes können nachfolgender Skizze entnommen werden:

(Skizze)



Die Adresse des außerbetrieblichen Arbeitsplatzes lautet: 

.......................................................................................

Falls es sich bei den Räumlichkeiten um eine Mietwohnung handelt, wird der Eigentümer/Vermieter darüber in Kenntnis gesetzt, daß diese nun teilweise beruflich genutzt werden. 

Münster, den ................................... 
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Anhang I.h: GTE Telecommuter Agreement [GTE]

Content:

Conditions
Scope of Agreement
Terms of Agreement
Termination of Agreement
Compensation
Telecommuting and GTE equipment
Liabilities for injuries
Effective ______________

This agreement is between GTE and (Employee) (from this point on, referred to as "Employee").

CONDITIONS

Many GTE employees commute long distances in order to reach their assigned work locations. A great number of these same employees could perform all or a significant portion of their job duties from a remote work location, because of the increased availability and use of personal computers and other sophisticated electronic telecommunications equipment.

Telecommuting provides employees with the opportunity to perform their job duties for GTE at a remote work location that is closer to their homes, reducing the amount of time spent commuting to and from work.

GTE and the Employee want to participate in a telecommuting program to take advantage of the potential benefits that each may derive from this type of arrangement.

Both parties, intending to be legally bound, agree to the following conditions:

SCOPE OF AGREEMENT

The terms "remote work location" or "remote workplace" shall mean Employee's residence or any remote office location approved by Employee's GTE department. The term "workplace" shall mean Employee's usual and customary GTE work address.

The Employee agrees to participate in a GTE telecommuting program. Telecommuting may be ended at any time by either GTE or the Employee, with or without cause, as explained in Section 3 of this Agreement.

In addition to duties and obligations assumed by the Employee under the terms of this Agreement, the standard ties, obligations, responsibilities, and conditions of his/her employment with GTE remain unchanged. The Employee's participation in employee salary, pension, benefits and GTE-sponsored insurance plans will remain unchanged, except as explained in Section 4 of this Agreement.

TERMS OF AGREEMENT

This Agreement becomes effective on the date first written, and shall remain effective as long as the Employee telecommutes, unless ended earlier by either party participating in this Agreement.

The Employee agrees to comply with all GTE rules, policies, practices, instructions and terms of this Agreement, and understands that any breach of this agreement may cause an end to his/her telecommuting, and may cause other disciplinary action, up to and including termination of employment with GTE.

TERMINATION OF AGREEMENT

The employee understands and agrees that telecommuting is available only to employees who are considered to be eligible by GTE. Telecommuting is not a GTE employee "right." Either GTE or the Employee may end the Employee's participation as a telecommuter, with or without cause, when proper notice is given. GTE is not responsible for costs, damages or losses incurred by the Employee resulting from termination of this Agreement. Additionally, this Agreement is not a contract of employment.

COMPENSATION 

The Employee agrees that compensation for hours worked, including overtime, (non-exempt employees only) and employee's vacation schedule will be governed by rules agreed upon by the Employee and GTE.

If GTE asks that the Employee's home be used as the remote work location, any injuries the Employee suffers while traveling to or from the remote work location to his/her workplace or any other GTE location, or during their scope of employment for GTE at the remote work location, are compensable under the appropriate Worker's Compensation laws.

TELECOMMUTING AND GTE EQUIPMENT

The Employee understands that only person(s) authorized in writing by GTE may use the equipment, software, data, supplies and furniture (from this point on, referred to as "equipment") provided by GTE for use at the remote work location, and that he/she will only use this equipment to perform work for GTE.

GTE may choose to purchase equipment for use by the Employee while telecommuting or permit use of Employee-owned equipment. Deciding on the type, nature, function and /or quality of electronic hardware -- including, but not limited to, computers, video display equipment, computer software, data and telecommunications equipment (for example, phone lines) - rests entirely with GTE. The decision to remove or discontinue use of this equipment, data and/or software shall rest entirely with GTE.

Equipment purchased by GTE for use by the Employee shall remain the property of GTE. GTE does not assume any liability for loss, damage, or wear and tear on Employee-owned equipment used while performing services as described in this Agreement.

The Employee agrees to designate a work space at his/her remote work location for placement and installation of equipment for use as described in this Agreement. The Employee will safely maintain this work space, and keep it free from hazards and other dangers to him-/herself and the equipment. GTE has the right to approve the site chosen for the equipment at the Employee's remote work location.

The Employee understands that GTE may make on-site visits to the remote work location to ensure that the site is safe and free from hazards, and to maintain, repair, inspect, or take back GTE-owned equipment. If this Agreement is terminated, the Employee will allow GTE to have access to the remote workplace during regular business hours for the purpose of retrieving GTE-owned equipment. If legal action becomes necessary to regain possession of GTE-owned equipment, the Employee will pay all costs incurred by GTE, including any attorneys' fees, associated with recovering GTE property.

If the equipment fails or malfunctions in any significant way, the Employee agrees to immediately notify GTE so that the company may repair or replace this equipment. If there is a delay in repair or replacement of equipment, or other circumstances occur which make it impossible for the Employee to telecommute for a period of time, GTE reserves the right to assign the Employee to do other work at the remote work location, or report to the Employee's central office workplace or another work location. while equipment is being repaired or replaced.

The Employee agrees to reimburse GTE for any loss or damage to the company's equipment installed at the Employee's residence when it is used as the remote work location (normal wear and tear would be an exception). The Employee agrees that GTE may deduct from their paycheck an amount which will reimburse GTE for any loss or damage of this kind.

GTE agrees to reimburse the Employee for any loss or damage to Employee equipment, such as inside wiring or electrical wiring, caused by faulty GTE equipment.

GTE may provide the remote work location with furniture, lighting, environmental protection and household safety equipment required by using GTE-owned equipment. Items needed will be determined by GTE's supply department based on a material transfer form. These items will be appropriate for their intended use, and will be used and maintained safely by the Employee.

LIABILITIES FOR INJURIES 

The Employee agrees to defend, indemnify and hold harmless GTE, its officers, agents, employees, contractors and affiliates from and against any and all claims, demands or liability (including any related losses, costs, expenses and attorneys' fees) resulting from or arising out of an injury to or death of third persons. This includes, but is not limited to, members of the Employee's family, or damage to property, caused directly or indirectly by the Employee's willful misconduct, negligence or omissions while performing their duties and obligations covered by this Agreement. Exceptions would occur where such claims, demands or liability arise from negligence on the part of GTE.

The Employee will maintain liability insurance in an amount agreed to by GTE to cover any claims or liability of this kind. The Employee will also have personal liability insurance during the course of his/her employment for GTE, and while performing services for GTE according to this Agreement. The amount of such insurance shall be determined by GTE.

When it is requested, the Employee will provide GTE with proof of this liability insurance. Also, proof of this type of insurance will be presented to GTE before the Employee starts telecommuting. GTE may at any later time require the Employee to furnish the company proof that the insurance policy in the amount agreed upon is still effective. If the Employee does not comply with the provisions of this paragraph, GTE has the right to terminate this Agreement immediately.

I HAVE READ THIS AGREEMENT, UNDERSTAND ITS PROVISIONS AND, BY SIGNING BELOW, AGREE TO BE BOUND BY ITS TERMS AND CONDITIONS. I ALSO ACKNOWLEDGE THAT I WAS GIVEN THE OPPORTUNITY TO HAVE THIS AGREEMENT REVIEWED BY MY OWN LEGAL COUNSEL PRIOR TO ENTERING INTO IT.
This contract is copyright by GTE. 
Anhang I.i: Teleworker's Agreement Example [ATT]

Note: Check with your corporate counsel to ensure that any policy you adopt complies with 

3. labor or other contracts to which your company may be a party; 

4. the laws of the state in which the teleworker is located; and 

5. changes in federal laws or regulations such as those promulgated by OSHA. 

This agreement, effective _________________, is between the Company and ___________________________ ("Employee"), an employee of the Company. Company agrees to permit Employee to work at home and Employee agrees to work at home under the following terms and conditions. Except for those additional conditions expressly imposed on Employee under this Agreement, the conditions of Employee's employment with the Company remain unchanged. 

This document does not constitute a contract of employment, either express or implied. At the Company, there is no fixed duration to the employment relationship. Employees can terminate their employment whenever they wish and for whatever reason they might have, just as the Company may terminate an employee at any time for any lawful reason. This is known as "employment-at-will." 

Employee expressly acknowledges that he/she cannot rely on, or take actions in reliance upon, any particular duration of the permission to work at home. 

I have read the following documents and agree to follow the policies and procedures outlined in them: 

· Company Telework Policy and related documents 

· Company Code of Conduct, employee handbook 

· Company security instructions. 

The location from which I will telework is (give full address): 
________________________________________________
My work area at the above location will be as follows (describe room): 
________________________________________________
In establishing the home work area, I have determined that all common safety practices have been followed, and that this area provides a safe work environment for myself and others who may enter it. 

My telework schedule on a weekly basis will be as follows: 

Monday: 

Home office _______________ Company office _______________
Work Hours__________________ 

Tuesday: 

Home office _______________ Company office _______________
Work Hours__________________ 

Wednesday: 

Home office _______________ Company office _______________
Work Hours__________________ 

Thursday: 

Home office _______________ Company office _______________
Work Hours__________________ 

Friday: 

Home office _______________ Company office _______________
Work Hours__________________ 

If not scheduled on a weekly basis, describe the telework schedule: 
________________________________________________
________________________________________________ 

During scheduled telework times, I can be reached at ____________________ and, if applicable at ____________________. 

I agree to obtain my telephone messages at least _______ times on each scheduled work day while teleworking. 

Work assignments upon which I will work and outputs which I will produce while teleworking are: 
________________________________________________
________________________________________________ 

The Company will provide the following equipment for my telework arrangement: 
________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________ 

In addition to those listed in the Company telework policy, reimbursable expenses include: 
________________________________________________
________________________________________________ 

If this Agreement is part of a telework trial or if the supervisor has agreed to this telework agreement for a predetermined period of time, the termination date of this Agreement is no later than __________________________. 

Notwithstanding the following, this Telework Agreement may be terminated at any time by the supervisor by providing the employee notice in person or in a telephone conversation, followed by written confirmation. 

Employee's Signature ___________________________________
Date _________________ 

Employee's Name (print) __________________________________ 

Employee's Title _______________________________________ 

Supervisor's Signature __________________________________
Date__________________ 

Supervisor's Name (print) ______________________________ 

Supervisor's Title _______________________________________ 

Organization___________________________________________ 

































































































� Vorgehensmodell, siehe Kapitel 2.1


� Business Reengineering, siehe Kapitel 2.2


� Berufsbilder, siehe Kapitel 3.4.


� Formen der Telearbeit, siehe Kapitel 3.1.


� Schulungen, siehe Kapitel 3.5.


� Rechtsformen, siehe Kapitel 5.1.


� Business Reengineering, siehe Kapitel 2.2.


� Persönliche Lebensumstände, siehe Kapitel 3.3.


� Persönliche Lebensumstände, siehe Kapitel 3.3.


� Vereinbarung von IBM


� Qualifikation von Telearbeitern umfaßt Kenntnisse in Zeit- und Selbstmanagement, Arbeitsorganisation, technisches Wissen, sowie Wissen im Umgang mit Hard- und Software und vor allem bringt der Telearbeiter Flexibilität mit.


� Es gibt einen Wettbewerbsmarkt, d.h. die einzelnen Wettbewerbe werden in Printmedien (z.B. Wettbewerbe aktuell) oder durch die Standesorganisation bekannt gemacht.


� Komprimierungsprogramme, wie z.B. Winzip sind sehr leicht zu handhaben und oftmals auch kostenlos benützbar.


� siehe Kapitel: Vorentwurf und Entwurf, Seite � SEITENREF _Ref428622790 \h ��167�


� siehe Kapitel: Ausführungs- und Detailzeichnungen, Seite � SEITENREF _Ref428622845 \h ��170�
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