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1 Einleitung

Durch die rasanten Verénderungen und Fortschritte auf den Gebieten der Informations- und
Kommunikationstechnologien in den letzten Jahrzehnten ist es heute moglich, da? Menschen
intensiv zusammenarbeiten und in einem gemeinsamen Produktionsprozeld eingebunden
werden, obwohl ihre Standorte Uber einen grol3en Raum - wenn nicht gar die ganze Welt —
verstreut sind. Die Ubertragung von Informationen, speziell von Arbeitsauftragen und ihrer
Ergebnisse, wird in Zukunft auf Telekommunikationstechnologien bezogen. Damit verliert die
Uberwindung raumlicher Distanzen immer mehr an Bedeutung. Davon profitiert vor allem der
Dienstleistungssektor, der in Zukunft auch in Deutschland enorme Wachstumsraten ver-
zeichnen wird. Arbeiten, wann und wo ich will: Die moderne Technik erlaubt immer mehr Be-
schéftigten den Ausbruch aus dem Buroalltag, um eine bessere Vereinbarung von Beruf und
Privatleben zu haben. Internationale und nationale Studien zur Telearbeit wurden bereits in
der Offentlichkeit vorgestellt. Die Ergebnisse der Untersuchungen werden allerdings sehr
unterschiedlich interpretiert. Durch die unterschiedlichen Auffassungen und Interpretationen
von Telearbeit hat man Schwierigkeiten, Aussagen Uber den aktuellen Stand und dariber

hinaus Prognosen zu ihrer weiteren Verbreitung zu treffen.



2 Begriff und Formen der Telearbeit

2.1 Was wird unter , Telearbeit” verstanden?

Derzeit beschéftigen sich nicht nur die éffentliche Hand und Grol3unternehmen, sondern auch
viele kleine und mittlere Unternehmen mit Telearbeit. Es ist allerdings festzustellen, dal’ es
keine allseits anerkannte, hinreichend eindeutige Definition der Telearbeit gibt. Angesichts der
breiten Bedeutung von Telearbeit und den damit verbundenen Schwierigkeiten einer allgemei-

nen Definition wird in diesem Buch der folgende Telearbeitsbegriff zugrunde gelegt:

Telearbeit ist jede auf Informations- und Kommunikationstechnik gestiitzte Tatigkeit, die aus-
schlie3lich oder zeitweise an einem auf3erhalb der zentralen Betriebsstétte liegenden Ar-
beitsplatz verrichtet wird. Dieser Arbeitsplatz ist mit der zentralen Betriebsstéatte durch elek-

tronische Kommunikationsmittel verbunden.

Aus dieser Definition kann man erkennen, dafd Telearbeit nicht nach Arbeitsinhalten bestimmt

wird, sondern organisatorische und technische Aspekte ausschlaggebend sind.

2.2 Welche Formen der Telearbeit gibt es?

Telearbeit tritt in verschiedenen Formen auf. Sie kann in der Wohnung des Mitarbeiters
(heimbasierte Telearbeit) oder auch unterwegs (mobile Telearbeit) erbracht werden. Manche
Arbeitgeber setzen ihre Mitarbeiter auch bei ihren Kunden ein, wobei die gesamte Ausstat-
tung, mit der diese arbeiten, dem eigenen Arbeitgeber gehort (On-Site-Telearbeit). Schliel3lich

kann Telearbeit auch in Telecentern ausgefuhrt werden, in dem mehrere Telearbeitsplatze

gebindelt werden.
Telearbeit
heimbasierte mobile Telearbeit im On-Site-
Telearbeit Telearbeit Telecenter Telearbeit

F Teleheimarbeit \j Satellitenbiiro

— alternierende Telearbeit Nachbarschaftsburo

Abb. 1: Ubersicht iiber die Formen der Telearbeit (Quelle: BMWI bmb+f 1998, S.10)



2.2.1 Heimbasierte Telearbeit

Der Begriff der heimbasierten Telearbeit bezeichnet alle Formen der Telearbeit am hausli-

chen Arbeitsplatz des Telearbeiters.

Hierbei lassen sich
1. die Teleheimarbeit und
2. die alternierende Telearbeit

unterscheiden.

2.2.1.1 Teleheimarbeit

Teleheimarbeit ist die klassische Form von Telearbeit. Als Rechtsform sind ein normales
Anstellungsverhéltnis, Heimarbeit nach dem Heimarbeitsgesetz oder berufliche Selbstandig-
keit moglich. Bei dieser Tatigkeitsform steht dem Telearbeiter kein Arbeitsplatz beim Arbeit-
geber zur Verfigung. Statt dessen erfolgt die Arbeitsverrichtung in der Wohnung des Telear-
beiters. Der Telearbeiter hat hier einen Arbeitsbereich mit PC und entsprechender Vernet-
zung. Damit kdnnen seine Aufgaben sowie Arbeitsergebnisse mit Hilfe der Information- und
Kommunikationstechnik zum Arbeitgeber Ubertragen werden. Der Telearbeiter hat oft keinen
direkten Kontakt zu seinen Kollegen und trifft sich mit seinem Vorgesetzten nur selten. Tele-
heimarbeit ist meist an die Standardisierung von Aufgaben und geringen Kommunikationsbe-
darf gebunden. Typischerweise werden bei Teleheimarbeit wenig anspruchsvolle Arbeitslei-
stungen erstellt. Ein sinnvoller Einsatz der Telearbeit ausschlie3lich zu Hause besteht z. B.
bei der Integration von Erwerbstatigen mit eingeschréankter Mobilitdt (z. B. Behinderte) oder
bei der Beschéftigung von Mitarbeitern in strukturschwachen Gebieten. Dartber hinaus kann

es gerade im Erziehungsurlaub angebracht sein, diese Form der Telearbeit zu nutzen.

2.2.1.2 Alternierende Telearbeit

Dies ist die haufigste Form der Telearbeit. Alternierende Telearbeit ist eine Mischform und
steht fir abwechselndes Arbeiten am Unternehmenssitz und von zu Hause aus. Im Gegen-
satz zur Teleheimarbeit hat der Telearbeiter bei der alternierenden Telearbeit zwei Arbeits-
platze. Bei dem Arbeitsplatz zu Hause muf3 der Einsatz von PC und entsprechender Vernet-
zung gewabhrleistet werden. Die jeweiligen Arbeitsinhalte bestimmen, wo wann gearbeitet
wird; die Telearbeiter kénnen sich der neuen Arbeitsform schrittweise nahern und behalten
ihre sozialen Bindungen im Unternehmen. Der personliche Kontakt zu Vorgesetzten und Kol-
legen wird beibehalten. Die Mdglichkeit der alternierenden Telearbeit wird von den Unterneh-

men angeboten, in denen héher qualifizierte Tatigkeiten erbracht werden mussen.



2.2.2 Mobile Telearbeit

Mobile Telearbeiter arbeiten nicht an einem festen Ort, wie Blro oder Wohnung, sondern dort,
wo sie sich gerade befinden (bei Lieferanten, Kunden, Hotel, Zug, Auto oder Baustelle), und
kommen nur selten zum Unternehmenssitz. Die Entwicklung der Informations- und Kommu-
nikationstechnik erlaubt es, sich online in den Zentralrechner eines Unternehmens einzuwah-
len, um dort Ergebnisse abzurufen oder andere Daten und Termine Ubertragen zu kdnnen.
Als typische Erscheinungsform der mobilen Telearbeit hat sich das mobile Blro herausgebil-

det, welches hauptsachlich von AulRendienstmitarbeitern oder Servicetechnikern genutzt wird.

2.2.3 Telearbeit im Telecenter

In Telecentern werden ganze Buroeinheiten aus dem Hauptgebaude in neue Raumlichkeiten
.=ausgelagert” und dort Telearbeitsplatze mit modernster Informations- und Kommunikation-
stechnik eingerichtet. Durch den Zusammenschlul verschiedener Formen der Telearbeits-

platze entstehen Telecenter.

Bei der Telearbeit im Telecenter kdnnen zwei Formen unterschieden werden:
1. Satellitenbiro und

2. Nachbarschaftsbiro.

2.2.3.1 Satellitenbiiro

Bei einem Satellitenbiro handelt es sich um ,ausgelagerte* Biroraume, die sich nicht am
Unternehmenssitz befinden, aber dennoch zum Unternehmen gehéren. Die Satellitenbiros
befinden sich in der Nahe von Wohnorten der Mitarbeiter oder in der landlichen Umgebung, so
dal diese ein deutlich geringeres Pendelaufkommen haben. Satellitenbtiros kénnen beziiglich
wesentlicher Funktionsbereiche kleinere Abbilder der Zentrale des Unternehmens darstellen;

es konnen aber auch nur einzelne Funktionseinheiten oder Projekte ausgelagert werden.

2.2.3.2 Nachbarschaftsbiiro

Auch in Nachbarschaftsbiros werden Arbeitspléatze in rAumlicher Nahe zu den Wohnorten
der Mitarbeiter angesiedelt. Im Gegensatz zu Satellitenbiiros werden sie jedoch von mehreren
Unternehmen genutzt und unterhalten. Diese Form ist jedoch wegen seiner Koordinations-
probleme nicht sehr weit verbreitet. Motor einer solchen Dezentralisierung sind meist Initiati-
ven oOffentlicher Institutionen, wie Kommunen oder Ministerien, mit dem Ziel, neue Arbeitsplat-

ze zu schaffen.



2.2.4 On-Site-Telearbeit

On-Site-Telearbeit wird vor Ort beim Kunden oder Lieferanten geleistet (am Ort des Wert-
schopfungsprozesses bzw. des —partners), wobei die Arbeitsplatze projektbezogen meist
stationar eingerichtet sind. Mit dieser Form der Telearbeit wird ein noch besserer Kundenser-

vice und direkterer Kontakt ermdglicht.



3 Einsatzkriterien fur Telearbeit

3.1 Charakteristika fur Telearbeitsaufgaben

Der Telearbeit wird eine groRe Zukunft vorausgesagt. Sowohl bei Unternehmen als auch un-

ter den Erwerbstatigen besteht weit verbreitetes Interesse an dieser neuen Arbeitsform.

Die Aufgaben bzw. Téatigkeiten der Telearbeit, die dezentral und mit Hilfe von Informations-
und Kommunikationstechnologien ausgefuihrt werden, sollten die in Abb. 2 ausgewiesenen
Charakteristiken aufweisen.

geringer Anteil
nicht oder schwer
planbarer ad-hoc
hoher Anteil an Aufgaben

Informations-

verarbeitung

geringer Bedarf an
nicht-elektronischen
Geraten

Eigenschaften von
telearbeitsfahigen
Aufga-
ben/Tatigkeiten

zeitlich planbarer

Zugriff auf nicht

digitalisierte Ak-
tenbestande

Phasen langerer,
konzentrierter Arbeit
an einem Thema

geringer Bedarf an

definierte, face-to-face Kom-
Uberprufbare munikation
Ergebnisse geringer Platz-
bedarf

Abb. 2: Charakteristika telearbeitsgeeigneter Aufgaben bzw. Tatigkeiten (Quelle: eigene Darstellung auf der

Grundlage von BMBF 1996, S.1)

Fur die Erfillung einer Aufgabe in Telearbeit mul3 es sich um eine auslagerungsfahige Aufga-
be handeln. Die notwendigen Arbeitsmittel kdnnen im Idealfall durch den Computer zugang-

lich gemacht werden. Bei Tatigkeiten, die eng mit Teamarbeit und dauernder Erreichbarkeit



verbunden sind, kann anstelle der physischen Anwesenheit zeitweise der Fernkontakt per

Telefon, Fax oder Videokonferenz treten.

Nicht digital vorliegende Unterlagen muissen in die Wohnung des Mitarbeiters ausgelagert
werden. Hierzu missen sie gut zu transportieren sein und sollten nur einen geringen Platz-

bedarf aufweisen.

Es eignen sich dafiir vor allem Téatigkeiten im Verwaltungsbereich, da gerade dort die Haup-

tinhalte Erstellung, Bearbeitung und Weitergabe von Information gegeben sind.

Es sollte die Notwendigkeit zur Verarbeitung streng vertraulicher Informationen am Telear-
beitsplatz beachtet werden. Je geringer der Anteil der sensiblen Daten ist, desto einfacher
kann an diesen Arbeitsplatzen Telearbeit eingefiinrt werden (die Auswertung von sensiblen
Daten kann beispielsweise auch beim Arbeitgeber erfolgen). Wenn darauf geachtet wird, daf3
die entsprechenden MafRnahmen zur Datensicherung getroffen werden, kbnnen grundsatzlich

auch Tatigkeiten mit einem hohen Anteil sensibler Daten in Telearbeit ausgefihrt werden.

3.2 Geeignete Tatigkeitsfelder fur Telearbeit in den Unternehmen

Die nachfolgende Abbildung zeigt, welche Telearbeitsaufgaben bereits in Deutschland prakti-

ziert werden.

Arbeitsfelder, die die Telearbeit bereits abdeckt

Textbearbeitung | ] 45%

Fachaufgaben | | 44%

Management | ] 31%

Kunden-/AuRRendienst | ] 28%

Datenerfassung | | 24%

Service/Hotline | | 19%
Konstruktion/CAD 1 10%
Sonstige | ] 15%

Abb. 3: bereits praktizierte Tatigkeitsfelder (Quelle: empirica)

Mit dem Wandel der Organisationsstrukturen und der Technik hat sich auch die Einschétzung
geandert, welche Arbeiten dezentral durchgefuhrt werden kénnen. Wahrend friiher vorwie-
gend gering qualifizierte und leicht kontrollierbare Routinetatigkeiten wie Datenerfassung,

Schreibarbeiten bzw. Arbeiten, die einen geringen Kommunikationsbedarf bendétigen (z. B.



Programmieren), im Vordergrund standen, hat sich der Schwerpunkt in den Bereich gqualifi-

zierterer Arbeiten verschoben.

In zahlreichen Berufen werden auch heute noch Informations- und Kommunikations-
techniken nur gelegentlich benutzt. Ein Beispiel ist der Handwerker, der seine Angebote per
Fax, e-mail oder per Post verschickt. Selbst innerhalb von Berufsgruppen lassen sich unter-
schiedliche Intensitaten beim Einsatz von Informationstechniken feststellen; die einen sind

vollkommen abh&ngig, andere verzichten fast ganzlich auf den Einsatz der Technik.

Die folgende Ubersicht zeigt Unterstiitzungstatigkeiten und hoher qualifizierte Tatigkeiten auf,

in denen Telearbeit praktiziert werden kann.

Unterstutzungstatigkeiten héher qualifizierte Tatigkeiten
Datenerfassung Controlling
Satzerstellung Finanzberatung
telefonische Auftragsannahme Datenbankentwicklung
Telefonmarketing DV-Beratung
Ubersetzungstatigkeiten AulRendienst
buchhalterische Tatigkeiten Produktgestaltung
Texterfassung techn. Zeichnen/CAD
Hotline Service Autorentatigkeit
telefonische Informationsdienste Gutachtertatigkeit
Statistik Forschungstatigkeit
Vorbereitung von Lehrtatigkeiten Kalkulation
Informationsbroker Programmierung
Textverarbeitung Fernwartungstatigkeiten
Dokumentation Systemanalyse
Reservierungsdienste Kundendienst
PR-Tatigkeiten Grafik und Design
recherchierende Tatigkeiten Konstruktion

Vorbereitung von Schulungen

Planung
Abb. 4: Tatigkeitsfelder der Telearbeit

Bei den Unterstitzungstatigkeiten ist besonders die einfache Melbarkeit der Arbeitsleistung
fur die Auslagerungsfahigkeit ausschlaggebend. So kdnnen z. B. die Arbeitsergebnisse von
Schreibdiensten oder Dateneingaben in der Regel gut in Zahlen angegeben werden. Dadurch

kann eine ergebnisorientierte Bewertung der Arbeitsleistung und Fuhrung der Telearbeiter

9



erfolgen. AuBerdem kann der Vorgesetzte seinen Telearbeiter besser kontrollieren. Er &-
kennt, dal’ der Telearbeiter die von ihm vorher vereinbarten Aufgaben erbringt und nicht den

neuen Freiraum mif3braucht.

Zudem ist ein ausreichendes Mal3 an Unabhéangigkeit bei der Aufgabenerfiillung erforderlich.
Sollte der Telearbeiter fiir die Aufgabenerfillung standig neue Instruktionen bendtigen, ist eine
Auslagerung der Tatigkeit aufgrund des hohen Kommunikationsaufwandes nicht sinnvoll.
Ferner sollte die Aufgabe vom Telearbeiter mit eigener zeitlicher und inhaltlicher Gestaltung

erfullt werden kdnnen.

Bei den hoher qualifizierten Tatigkeiten mufl3 die Aufgabenbearbeitung weitgehend selbsténdig
erfolgen koénnen. Dies betrifft, im Gegensatz zu den Unterstitzungstatigkeiten, vor allem die
gegenseitige Abhangigkeit von Aufgaben, die von unterschiedlichen Mitarbeitern ausgefuhrt
werden. Daher mussen diese hoher qualifizierten Tatigkeiten flr eine Auslagerung in Telear-
beit strukturierungsfahig sein. Damit die Koordination der unterschiedlichen Aufgaben &-

leichtert wird, sollten sie in eindeutige ,Meilensteine” zerlegt werden.

Fur die Bewertung werden bei der héher qualifizierten Tatigkeit eher qualitative Aspekte im
Vordergrund stehen. Aufgrund der ungestérten Arbeitsatmosphére ist der Produktivitatsge-
winn durch Telearbeit bei hoher qualifizierten Tatigkeiten besonders hoch. Im Gegensatz da-

zu sollte der personliche Kommunikationsbedarf eher gering sein.

10



4 Vor-und Nachteile der Telearbeit

Wegen der Vielzahl von Telearbeitsformen ist es schwierig, allgemeine Aussagen uber Vor-
und Nachteile von Telearbeitsformen zu treffen. Bei vielen Untersuchungen wurden positive
und negative Erwartungen von Telearbeitern und Unternehmen mit den tatsachlichen Erfah-
rungen verglichen. Trotz der positiven Ergebnisse zeigt sich, dal sich viele Vorteile der Tele-

arbeit nur bei sorgfaltiger Planung realisieren lassen.

4.1 Vor-und Nachteile der Telearbeit fur die Arbeitgeber und Fihrungskrafte

Vorteile Nachteile

Produktivitéats- und Kreativitatssteigerung | ungentugender Datenschutz bzw. Daten-

sicherheit

Steigerung der Leistungs- und Wettbe- | Kommunikations- und Koordinationspro-

werbsfahigkeit bleme
Erhaltung wertvoller Mitarbeiter Uberpriifbarkeit der Leistung
verbesserter Kundenservice organisatorischer Aufwand

hoher technischer Aufwand

Abb. 5: Vor- und Nachteile fiir Unternehmen

Telearbeit wird oft eingesetzt, um qualifizierte Mitarbeiter zu halten oder zu gewinnen. Da-

durch kann ein hoherer Qualitatsstandard erreicht werden.

Der zentrale Vorteil der Telearbeit aus Sicht des Unternehmens ist die Produktivitatssteige-
rung durch die Telearbeiter. Dies wird auf eine flexiblere Arbeitszeiteinteilung und héhere Mo-
tivation der Telearbeiter zurtickgefuhrt. Durch die Verlagerung der Arbeitszeit in die Nachmit-
tags- und Abendstunden kann zum Beispiel ein Konstrukteur in einem gemeinsamen Zeitfen-
ster mit dem Kollegen in einem auslandischen Werk zusammenarbeiten. Weiterhin kénnen
die Arbeitsergebnisse deutlich fehlerfreier hervorgebracht werden, da der Telearbeiter kreative
Phasen ausnutzen und Aufgaben in Konzentrationsphasen verlegen kann. Durch die Erho-
hung der Flexibilitdt bzw. Produktivitét ist eine deutliche Steigerung der Leistungs- und Wett-
bewerbsfahigkeit gegeben. Aulerdem ist der Ausfall durch Krankheit bei Telearbeitern gerin-

ger.

1



Der Vorteil bei alternierender Telearbeit ist, daf} sich mehrere Mitarbeiter einen Arbeitsplatz
teilen kénnen (Desk-sharing oder Room-sharing) und so keine zusétzlichen Kosten fir Blro-

raume anfallen.

Der Vorteil des besseren Kundenservice wird im wesentlichen auf die Form des Mobilen Te-
learbeiters zurlckgefuhrt. Er spart sich den Weg ins zentrale Blro und gewinnt dadurch

mehr Zeit, den Kunden vor Ort zu beraten und zu betreuen.

Mittels Telearbeit konnen Fachkrafte mit bestimmten Aufgaben konfrontiert werden, unabhan-

gig davon, wo diese leben oder ihre Dienstleistung bzw. ihr Wissen anbieten.

Durch die Schaffung von Arbeitsplatzen im landlichen Raum kénnen sich Unternehmen spe-

zifische Standortvorteile nutzbar machen.

Eine besondere Herausforderung im Zusammenhang mit Telearbeit stellt die Sicherheit bei
der Datenlubertragung und der Datenschutz dar. Es sind daher entsprechende Mal3inahmen
zur Vermeidung von Datenschutzverletzungen, der Infizierung durch einen Virus und des Zu-
gangs von Unberechtigten (insbesondere Haushaltsangehdrige) zu den firmeninternen Daten
zu ergreifen. Hinzu kommt, dal3 Informationen auf dem Weg zwischen Telearbeitsplatz und
der Zentrale mittels Telekommunikationsleitung oder auf Datentrdgern verloren gehen oder in

die Hande von unbefugten Dritten gelangen kénnen.

Auch wenn sich die Vorteile der Telearbeit auf rationaler Ebene fir ein Unternehmen im Ein-
zelfall deutlich darstellen lassen, kann es aufgrund der fur die Implementierung der Telearbeit
erforderlichen organisatorischen Umstellung zu Widerstdnden seitens der Verwaltung kom-
men. Die zahlreichen Publikationen zum Thema Telearbeit fihren Untersuchungsergebnisse
an, die besagen, dal} gerade das mittlere Management die notwendigen Veranderungen ab-
lehnt und diese Ablehnung oft ein viel gro3eres Hemmnis darstellt als die technischen Anfor-

derungen.

Des weiteren ist eine Umstellung von der personlichen Kontrolle auf eine Ergebniskontrolle
(management by objectives) erforderlich, um festzustellen, ob die von einem Telearbeiter
erbrachte Leistung in der entsprechenden Qualitat unter gerechtfertigtem zeitlichen Aufwand
erfolgte. Fihrungskrafte sollten bedenken, dal3 das bloRe Sehen eines Mitarbeiters noch nicht
gewahrleistet, dal3 er auch tatsachlich effizient arbeitet. Es bedarf also beim Telearbeiten

eines gewissen Vertrauens.



Warum Unternehmen Telearbeit ablehnen

Probleme bei der Datensicherung 52,5%
hohe Kosten 42,3%
geringere Produktivitat 42,0%
Schwierigkeiten bei der Fiihrung 41,8%
Beschaftigte wollen nicht 40,4%
juristische u. a. Griinde 27,8%

Abb. 6: Ablehnung von Telearbeit durch die Unternehmen (Quelle: FOCUS Heft 41/1999)

4.2 Vor-und Nachteile der Telearbeit fir die Telearbeiter

Vorteile Nachteile

Zeit- und Kostenersparnis weniger soziale Bindung

bessere Vereinbarung von Beruf und |fehlende Trennung von Beruf und Privat-

Familie leben

hohere Arbeitszufriedenheit unklare arbeitsrechtliche Regelungen

bessere Berufschancen fur Menschen | weniger Karrieremoglichkeiten

mit Behinderungen

Abb. 7: Vor- und Nachteile fiir Telearbeiter

Durch Telearbeit kann die berufliche Tatigkeit nach Hause verlagert und somit (z. B. nach der
Geburt eines Kindes) die Erflllung der beruflichen und privaten Anforderungen besser verein-
bart werden. Fir Teleheimarbeiter ist es in einem noch viel h6herem Maf3e mdglich, die A-
beitszeit inrem Arbeitsrhythmus und eventuellen Anforderungen durch die Familie anzupas-
sen. Allerdings ist bei dieser Telearbeitsform eine stark ausgepragte Selbstdisziplin und
Selbstorganisation gefordert. Regelmafige Fahrten zum Unternehmenssitz kdnnen entfallen,
dadurch entstehen Zeit- und Kostenvorteile fir den Telearbeiter. Ebenso ist eine Verlagerung

der Fahrten in die Zeit aul3erhalb des Berufsverkehrs maglich.

Den groR3ten Zeiteinsparungseffekt bietet die Teleheimarbeit, da die Anfahrtszeiten zum und
vom zentralen Unternehmensstandort vollig wegfallen. Aber auch die wohnortnahen Tele-
center verringern die Anfahrtswege und die daflir bendtigte Zeit im Vergleich zur zentralen
Arbeitsstatte.



Telearbeit ermdglicht es, statt seine Freizeit im Auto oder in 6ffentlichen Verkehrsmitteln auf
der Fahrt zum und vom Unternehmenssitz zu verbringen, sie fur private Interessen zu nut-
zen. Mehr Freizeit und flexible Arbeitszeiten erhéhen die individuellen Gestaltungsmaoglichkei-

ten, wirken strelBhemmend und tragen somit zu héherer Arbeitszufriedenheit bei.

Um so positiver die Mdglichkeiten der Telearbeiter gesehen werden, desto problematischer
koénnen sie auch werden, wenn die rdumlichen und technischen Voraussetzungen fir Tele-

heimarbeit nicht gegeben sind.

Die Gefahr der sozialen Isolation ist der wohl am haufigsten genannte Nachteil der Telearbeit.
Die Bedenken hinsichtlich sozialer Isolation wird durch die Mdglichkeit, per e-mail oder per
Telefon zu kommunizieren, nicht beseitigt, aber abgeschwéacht. Eine weitere Moglichkeit, dem
Problem der sozialen Isolation entgegenzuwirken, ist die Einfihrung von Mitarbeitersitzungen
oder regelméRigen Meetings, die der sozialen Kommunikation dienen sollen. Bei der alternie-
renden Telearbeit wird diese Gefahr vermieden, weil bei ihr durch die personliche Anwesen-

heit im Buro die Mdglichkeit zur sozialen und aufgabenbezogenen Kommunikation besteht.

Eine weitere Gefahr besteht bei einer zu engen Verflechtung von beruflichem und privatem
Bereich. Es ist sinnvoll, eine klare zeitliche und geistige Beendigung des Telearbeitstages

herbeizufihren, damit das Privatleben deutlich von dem Arbeitstag getrennt wird.

Eine Gefahr im Zusammenhang mit Telearbeit besteht fir eine verminderte Chance auf eine
Karriere. Jedoch geraten alternierende Telearbeiter nicht aus dem Blickfeld ihrer Férderer und
kénnen sich auch in Karriere und Weiterbildungsfragen bemerkbar machen. Die gréRere
.Gefahr* fir eine Karriere ist eher bei Teleheimarbeitern zu sehen. Daher sollte der Telear-
beiter eine klare Unterstitzung vom Arbeitgeber sowie eine gezielte Informationspolitik be-
kommen. Es wird aber oft versaumt, die Telearbeiter Uber Fortbildungsprogramme und tber
frei werdende Stellen im Unternehmen zu informieren. Dadurch besteht die Gefahr, daf? Tele-
arbeiter nicht in die Uberlegung iiber Neubesetzungen und personelle Umstrukturierungen
einbezogen werden. Deswegen sollten klare Vereinbarungen zwischen Telearbeiter und A-

beitgeber getroffen werden.

Telearbeiter stehen in Deutschland im Regelfall in einem Arbeitnehmerverhéltnis. Die Betei-
ligten befiirchten zum Teil, daf? die Einfiihrung von Telearbeit den Rechtsstatus des Beschaf-
tigten andern kann. Da aber das Aufgabenspektrum und die Bedingungen der Aufgabenerfil-
lung weitestgehend gleich bleiben, bleibt auch der Rechtsstatus der Beschéftigten unveran-
dert. Der Telearbeiter ist - wie auch am Buroarbeitsplatz — verpflichtet, die Richtlinien des

Bundesdatenschutzgesetzes einzuhalten und fiir die Sicherheit der zu verarbeitenden Daten,

14



z. B. vor Einsicht oder Manipulation durch Dritte, personlich verantwortlich. Bei angestellten
Telearbeitern gilt die normale Arbeitnehmerhaftung. Das bedeutet, dal? Datenverluste und
Hardwaredefekte, die vom Telearbeiter nicht grob fahrlassig verursacht wurden, ohne Folgen

bleiben (Achtung: das gilt nicht fur Familienangehdrige).

4.3 Vor-und Nachteile der Telearbeit fiir die Gesellschaft

Vorteile Nachteile

Reduktion des Berufsverkehrs Anstieg des Individualverkehrs

Entwicklung von Arbeitsplatzen auch in

strukturschwachen Regionen

Beschéftigungsimpulse

Wettbewerbsfahigkeit

Abb. 8: Vor- und Nachteile fiir die Gesellschaft

Telearbeit ermdglicht, dal? Fahrten zwischen Wohn- und Arbeitsstétte verringert werden und
dadurch zu einer Reduzierung des Verkehrsaufkommens (vor allem in den Hauptverkehrs-

zeiten) und zur Senkung der Autoabgasbelastung beigetragen wird.

Dem Telearbeiter ist es im Prinzip méglich, den Wohnort, unabhangig vom Standort des Un-
ternehmens, zu wahlen. Es kénnen auch Menschen, die in strukturschwachen Regionen
wohnen, Zugang zum Arbeitsmarkt erhalten. Die modernen Informations- und Kommunikati-
onstechniken erlauben es, entsprechend der Grundidee der Telearbeit, ,anstatt die Menschen

zur Arbeit, die Arbeit zu den Menschen zu bringen®.

Durch Telearbeit werden die Probleme der Arbeitslosigkeit nicht geldst. In manchen Fallen
kann es aufgrund von Rationalisierungsmaflinahmen zum Stellenabbau kommen. Fir eine
Integration von im Erwerbsleben benachteiligten Personen, die aufgrund von spezifischen
Einschréankungen oder Verpflichtungen bisher keine oder nur sehr eingeschrankte Chancen
auf Beschéftigung hatten (Behinderte, Alleinerziehende oder Betreuungspflichtige), erhalten

durch Telearbeit neue Moglichkeiten, einer beruflichen Tatigkeit nachzugehen.

Teleaktivitaten sind zentrale Elemente aktueller und zuklnftiger Entwicklungen der Wirtschaft
und des Arbeitsmarktes. Die Moéglichkeiten, die uns die modernen Informations- und Kommu-
nikationstechnologien bieten, kdnnen unter anderem durch Telearbeit, Telehandel und Tele-
kooperation zum Vorteil unserer Wirtschaft, der Unternehmen und deren Wettbewerbsfahig-

keit eingesetzt werden. Bei strategischem Einsatz kann Telearbeit die Leistungsfahigkeit des



offentlichen Sektors und die Wettbewerbsfahigkeit von Unternehmen am Standort Deutsch-

land spurbar und dauerhaft erhéhen.

Ob es zu einem tatsachlichen Rickgang des Individualverkehrs kommen wird, kann man
heute noch nicht genau sagen. Es wurde beobachtet, dal’3 das Pendeln zwischen den wohn-
ortnahen Arbeitsplatzen und dem Wohnsitz zunimmt und so nur noch eine geringe Ein-

schrankung des Verkehrs vorhanden ist.
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5 Barrieren bei der Durchsetzung von Telearbeit und mdégliche
LOosungsansatze

Informationsdefizit

hohe Netz- und Uber-
tragungskosten

Barrieren
von Telear-
beit

| MiBBtrauen des Managements
hinsichtlich Kontrolle und Auf-
sicht der Mitarbeiter

Wirtschaftlichkeit
schwierig zu ermitteln

juristische Probleme

Abb. 9: Barrieren der Telearbeit

Bei unprofessioneller Implementierung kann Telearbeit auch zu einem hohen Risiko und
letztendlich zum Nachteil werden. Ein bedeutender Hinderungsgrund der Telearbeit ist das
offensichtliche Informationsdefizit. Es ist einfach erforderlich, den nach wie vor hohen Infor-
mationsbedarf zu befriedigen. Bei knapp 50 Prozent des Managements und 62 Prozent der
Betriebsrate wird ein solcher Informationsbedarf ausdriicklich bejaht. Der Hauptinformations-
bedarf liegt bei den Basisinformationen und Informationen zu den rechtlichen Aspekten. Je-
doch auf dem Gebiet des Datenschutzes bzw. der Datensicherheit fihlen sich die befragten
Telearbeiter entweder informiert oder es interessiert sie nicht, ganz im Gegenteil zu Betriebs-
rat und Management, die das Gebiet des Datenschutzes bzw. der Datensicherheit fur sehr

wichtig halten.

Eine konkrete rechen- und bewertbare Erh6hung der Wirtschaftlichkeit ist fir Unternehmen
im einzelnen schwierig zu ermitteln. Die Leistung des Telearbeiters sollte nicht mehr an der
geleisteten Arbeitszeit festgemacht werden, sondern an dem Grad der Zielerreichung. Des-
halb ist ein geeigneter Fuhrungsstil, wie z. B. Management by Objectives (MbQO), geeignet.

Das MDbO ist ein ergebnisorientiertes Management.

Ein wirtschaftliches Hindernis wird allseits in den hohen Netz- und Ubertragungskosten gese-
hen. Durch die Liberalisierung des Telekommunikationsmarktes ist allerdings zu erwarten,

dalR die Kommunikationskosten weiter sinken werden. Auf3erdem sollten, z. B. bei Teleheim-
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arbeit, die Aufgaben moglichst so klar definiert sein, dal? der Kommunikationsbedarf zur eige-

nen Unternehmenszentrale nur sehr gering ist.

Zweifelnde Einstellungen des Managements in Deutschland auf3ern sich in dem Mif3trauen
hinsichtlich der Kontrolle und der Aufsicht der Mitarbeiter. Die Tendenz zur Teamarbeit wird
auch nicht als forderlich fir Telearbeit gedeutet, da es durch diese Art der Zusammenarbeit

einen viel hheren Kommunikations- und Kooperationsbedarf gibt.

Die neue Arbeitsform Telearbeit wirft juristische Fragen auf. Es mussen Fragen der arbeits-

und versicherungsrechtlichen Absicherung der Telearbeiter erschopfend geklart werden.

Fur den Telearbeiter sollte ein ,Telearbeitsvertrag” festgelegt werden, in dem
Arbeitsort,
Gesundheitsschutz,
Finanzierung der anfallenden Kosten,
Arbeitszeit (Verfligbarkeit),
Kontrolle und
Versicherungsschutz

geregelt sind.



6 Wesentliche Voraussetzungen fir die Realisierbarkeit von Te-
learbeit

Die Einfuhrung von Telearbeit bedarf einer sorgfaltigen Planung. So sollte die Arbeitsumge-
bung Ideal eingerichtet sein, rechtliche Fragen geklart, die Gestaltung der Arbeitsbedingungen
im Bereich des Arbeits- und Gesundheitsschutzes klar geregelt und MaRnahmen zur Sicher-

heit vorhanden sein.

Fur die Erfullung einer Aufgabe in Telearbeit ist die physikalische Auslagerungsfahigkeit und
eine ergebnisbezogene Aufgabenstellung entscheidend. Daher sollte Uberprift werden, ob

geeignete Tatigkeiten, welche Telearbeit rechtfertigen, vorhanden sind.

Eine wesentliche Voraussetzung ist, daf} der Telearbeiter einen Bereich bendtigt, in dem er
ungestort arbeiten kann. Ideal hierfir ist ein Arbeitszimmer. Es ist in jedem Fall darauf zu
achten, daf3 der Arbeitsbereich des Telearbeiters nicht fir jeden Besucher zugénglich ist und
auch nicht von anderen Familienmitgliedern genutzt werden kann. Dieser Bereich sollte au-
Berdem so grol3 sein, dal’ sich ein Schreibtisch, eine EDV-Anlage und das bendtigte A-
beitsmaterial unterbringen lassen. Daten, die der Telearbeiter fiir seine Arbeit bendtigt, mis-

sen zum grof3en Teil online oder auf Datentréagern verfiigbar sein.

Auf der rechtlichen Ebene missen Fragen der arbeits- und versicherungsrechtlichen Absi-

cherung der Telearbeiter ausreichend geklart sein.

Auf der Sicherheitsebene mussen bestehende MalRnahmen zur Gewadhrung von Datenschutz
und Datensicherheit daraufhin Gberprift werden, ob sie auch fur die ausgelagerte Arbeit ein

definiertes Mal3 an Sicherheit garantieren kdnnen.

Weiterhin mul3 in jedem Projektstadium eine umfassende Wirtschaftlichkeitsbetrachtung
transparent dargelegt werden kénnen. Daraus muf3 deutlich werden, in welcher Relation der

Aufwand fur die Realisierung der Telearbeit zum induzierten Nutzen steht.

Eine andere Voraussetzung fur die erfolgreiche Einfihrung und Nutzung der Telearbeit ist die
adaquate Gestaltung der Arbeitsbedingungen im Bereich des Arbeits- und Gesundheitsschut-
zes. Sie mul3 sowohl die Belange des Unternehmens als auch die der Telearbeiter berick-
sichtigen. Keinesfalls darf der Arbeitgeber die Verantwortung fir den Arbeitsschutz auf die
Telearbeiter Ubertragen, ohne dal3 diese entsprechend geschult sind. Telearbeit kann zwar
mithelfen, die Vereinbarkeit von Familie und Beruf zu verbessern. Es bedarf aber zwischen

den Konflikten der Arbeitswelt und dem Privatleben eine gute organisatorische Vorbereitung.
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Erforderlich fur die Realisierung von Telearbeit ist natlrlich auch, dal® am dezentralen Telear-
beitsplatz Informations- und Kommunikationstechnik zur Verfiigung steht, die — wie am zen-
tralen Biroarbeitsplatz — die Bearbeitung der Arbeitsaufgabe, den Austausch von Arbeitser-

gebnissen und die Kommunikation ermdglicht und telekooperative Aufgaben bewéltigen kann.



7 Charakteristika fur Telearbeit im Rahmen telekooperativer Auf-
gabenbewaltigung

Telekooperation bezeichnet die mediengestitzte arbeitsteilige Leistungserstellung von indivi-
duellen Aufgabentragern, Organisationseinheiten und Organisationen, die Uber mehrere

Standorte verteilt sind.

Dabei gehoren eine standortverteilte Sachbearbeitung an hauslichen Arbeitsplatzen, die inter-
nationale Zusammenarbeit von Entwicklerteams, Projektabwicklung in dezentralen Satelliten-
biros oder die mobile Telearbeit am Standort des Kunden dazu. Die Mdglichkeiten medien-
gestitzter arbeitsteiliger Leistungserstellungen erlauben die Umgestaltung betrieblicher Wert-
schopfungsketten, die Auflésung organisatorischer Standortbindung sowie die Dezentralisie-

rung und Autonomisierung von Arbeitsstatten bis in den héuslichen Bereich.

Wahrend die beteiligten Akteure in standortgebundenen Organisationen bei der arbeitsteiligen
Leistungserstellungen vorrangig direkt kooperieren, findet die entfernte Zusammenarbeit in
erster Linie medienunterstiitzt statt. Telekooperation bezeichnet alle Formen dieser me-
dienunterstitzten arbeitsteiligen Leistungserstellung und weist so auf die Besonderheiten
standortverteilter und standortunabhangiger Organisations- und Arbeitsformen hin. Teleko-
operation trifft somit den Kern des Organisationsproblems. Sie bezieht sich auf die Fragen,
wie sind Aufgaben geeignet aufzuteilen, wie sind sie auf Aufgabentrager geeignet zu verteilen
und wie ist die verteilte Bearbeitung der Aufgaben geeignet zu koordinieren. Ebenso betrifft sie
die Frage, welche Leistungen tberhaupt telekooperativ erbracht werden kénnen und welche

neuen Leistungen durch Telekooperation Uberhaupt erst moglich werden.
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Es hat sich die Unterscheidung von drei grundlegenden Dimensionen der Telekooperation als

geeigneter Rahmen erwiesen.

TELEKOOPERATION

mediengestitzte standortverteilte Arbeit

Telearbeit Telemanagement Teleservice
Grundformen standort- Koordination und Fih- Dienstleistungen
verteilter Arbeit rung standortverteilter als Produkte standort-
Arbeit verteilter Arbeit
vernetzte Arbeit vernetzte Fuhrung vernetzte Leistung

Abb. 10: Dimensionen der Telekooperation (Quelle: BMBF 1997, S. 6)

Die Telearbeits-Perspektive befal3t sich mit der Gestaltung menschlicher Arbeit unter den
Bedingungen raumlicher Verteilung und Mobilitat. Sie betrifft folgende Fragen: Welche Formen
standortverteilten Arbeitens sind zu unterscheiden? Welche Realisierungen wurden bislang
erprobt? Welche Erfahrungen sind zu verzeichnen? Und: Welche Antriebskréfte, aber auch

Barrieren, beeinflussen die zukunftige Entwicklung?

Die Telemanagement-Perspektive untersucht, wie eine solche verteilte Aufgabenerfillung
koordiniert werden kann. Dabei stehen die folgenden Problemfelder im Blickpunkt: Welche
neuen Anforderungen ergeben sich fiir eine Koordination standortverteilten Arbeitens? Wie
verandern sich Fuhrungsprozesse und die Arbeit im Management bei telekooperativen A-
beitsformen? Welche Optionen, aber auch Restriktionen resultieren fir die Mitarbeiterfiihrung

in standortverteilten Organisationen?

Die Teleservice-Perspektive fragt nach den resultierenden Leistungen, inrem Markt und ihren
Abnehmern: Welche Leistungen sind dazu geeignet, in Telekooperation erbracht zu werden?
Welche neuen Informationsprodukte und Dienstleistungen werden durch telekooperative A-
beits- und Organisationsformen erst ermdglicht? Und: Welche Konsequenzen ergeben sich
aus einem standortunabhéngigen Leistungsangebot fir den Wettbewerb am Markt und die

internationale Konkurrenzfahigkeit?



Damit kénnen die drei Dimensionen der Telekooperation einen systematisierenden Bezugs-
rahmen fur Ansatze zur Analyse, Gestaltung und Bewertung telekooperativer Arbeits- und

Organisationsformen bieten. Sie konnen helfen, neue Handlungsspielrdume zu identifizieren

und Handlungsbedarf aufzudecken.
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8 Auswirkungen von Telearbeit auf den Arbeitsmarkt

Deutschland ist laut einer empirica Umfrage das Land Europas mit dem starksten Telear-
beits-Wachstum. Immer mehr Bundesbiirger entdecken die Vorteile mobiler Beschéftigung.
Sie wechseln sténdig zwischen ihrem Rechner im Biro, dem PC daheim und dem Laptop fur
unterwegs. Rund 2,1 Millionen Erwerbstatige sind mittlerweile Telearbeiter, die mindestens
einen Tag pro Woche nicht an ihrem angestammten Schreibtisch verbringen. Die jahrliche
Steigerung betragt in Deutschland 34 Prozent. Davon arbeiten rund drei Viertel als standige

Telearbeiter und ein Viertel als gelegentlich Telearbeitende.

In Nordeuropa ist Telearbeit wesentlich starker verbreitet als auf dem Rest des Kontinents.

Besonders viele Buroanhanger finden sich in Italien, Frankreich und Spanien wieder.

Anteil der Telearbeiter in Europa

Finnland 16,8
Schweden 15,2
Niederlande 14,5
Déanemark 10,5
Grofbritanien 7,6
Deutschland 6,0
Irland 4,4
Italien 3,6
Frankreich 2,9
Spanien 2,8

(Angaben in Prozent)

Abb. 11: Anteil der Telearbeiter gemessen an den Gesamterwerbstatigen der Lander (Quelle: empirica)

Ein weiteres Uberraschendes Ergebnis der Studie ist, dal3 in Europa Telearbeiter zu 75 Pro-
zent mannlich sind. Diese sind meist hoch qualifiziert und nehmen tberwiegend Fihrungs-

aufgaben wahr. Die Mehrzahl hat Abitur oder ein Hochschuldiplom.

Telearbeit wird hauptsachlich von groRen Unternehmen praktiziert. Etwa zwei Drittel aller
europaischen Unternehmen mit mehr als 500 Beschéftigten bieten Telearbeitsplatze an. Bei

Kleinbetrieben machten dies nur 10 Prozent aus.
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Die Bundesregierung rechnet mit einem Potential von 2 bis 4 Mio. Arbeitsplatzen in den nach-
sten Jahren. Bislang erfullte sich erst jeder Zehnte den Wunsch vom flexibleren Arbeiten. In
Deutschland interessieren sich ca. 20,9 Mio. fur Telearbeit. Gute Aussichten bestehen in der
Industrie und bei den Dienstleistungen, da dort mehr als 50 Prozent der Unternehmen Inter-

esse zeigen, Telearbeit einzufihren.

Telearbeit im Einsatz (Angaben in Prozent)

Oheute BWkinftig
54

26

Industrie Handel, Service unternehmensnahe Staat
Dienstleister

Abb. 12: Einsatzgebiete der Telearbeit (Quelle: FOCUS Heft 41/1999)

Mit der Dezentralisierung von Arbeit im Sinne der Telearbeit wird oft die Hoffnung verbunden,
regionale wirtschaftliche Unterschiede ausgleichen zu kénnen und neue Arbeitsplatze in
strukturschwachen Regionen zu schaffen. Telearbeit wird aber hauptsachlich in groRen Ag-
glomerationen praktiziert, da sich Unternehmen mit telearbeitsféahigen Tatigkeiten zumeist in
Ballungsrdumen ansiedeln und hochqualifizierte Mitarbeiter, die von Unternehmen insbeson-
dere fur Telearbeit in Frage kommen, meist in Verdichtungsrdumen angesiedelt sind. Dem
Telearbeiter ist es durch die Informations- und Kommunikationstechnologien méglich, den
Wohnort, unabhangig vom Standort des Unternehmens, zu wahlen. Fir diese Telearbeiter
waren eine Verbesserung der Wohnqualitdt und niedrigere Lebenshaltungskosten moglich.
Durch die Dominanz der alternierenden Telearbeit innerhalb der praktizierten Telearbeitsfor-
men, die die Notwendigkeit, zum Unternehmensstandort zu pendeln, zwar reduziert, aber
nicht vollends aufhebt, bleiben die Telearbeiter in den Verdichtungsrdumen angesiedelt. Eine
Dezentralisierung von Arbeit in landliche Gebiete, in Form von Nachbarschaftsbiros bei-

spielsweise, scheint nur durch entsprechende politische Rahmenbedingungen maglich.

In Deutschland haben sich anscheinend die Grundformen der Telearbeit, alternierende Tele-

arbeit und mobile Telearbeit, und damit gleichzeitig die Verbindung zu héher qualifizierteren
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Tatigkeiten durchgesetzt. Teleheimarbeit, die traditionell mit niedriger qualifizierten Tatigkeiten

identifiziert wird, spielt bei Umfrageergebnissen eine geringe Rolle.

Durch die hohere Produktivitat lassen sich im internationalen Wettbewerb Marktanteile s-
chern oder erhéhen. Dies kann zur Schaffung neuer Arbeitsplétze fiihren, zumindest aber zu
einer Sicherung von vorhandenen Arbeitsplatzen beitragen. GroRere Beschaftigungseffekte
koénnten sich ergeben, wenn sich insbesondere neuere Formen der Arbeitsorganisation in
kleinen und mittelstandischen Unternehmen entwickeln wirden, da in diesen Unternehmen
die meisten neuen Arbeitsplatze geschaffen werden. Die kleineren und mittleren Unterneh-

men haben sich bei der Einfihrung dieser Arbeitsform bisher jedoch sehr verhalten gezeigt.

Ein Gegengewicht hierzu bilden die gegenwartigen Ver- und Auslagerungen von Unterneh-
mensbereichen sowie die Differenzierung und Spezialisierung der unternehmerischen Lei-
stungserstellung auf globaler Ebene, die durch den Einsatz der Informations- und Kommuni-
kationstechnologien entschieden geférdert wird und somit in nationalen Volkswirtschaften

teilweise erheblich Rationalisierungspotentiale eréffnet.

Das bedeutet, daRR sich die strukturellen Probleme auf dem Arbeitsmarkt verstéarken. Es wer-
den vor allem Arbeitnehmer mit geringeren Qualifikationen freigesetzt, da es sich bei den
neuen Arbeitsplatzen in der Regel um hoher qualifizierte Arbeitsplatze handelt. Telearbeit re-
organisiert lediglich Arbeit und generiert nicht neue Arbeitsinhalte. Die Mehrheit der Telear-

beitsplatze erfolgt letztendlich aus einer Umwandlung schon vorhandener Arbeitsplatze.
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9 Anforderung

9.1 an das Management

Telearbeit bedeutet auch Veranderungen im Fihrungsstil fir den leitenden Mitarbeiter eines
Telearbeiters. Die Aufgabe der FUhrungskrafte kann auf die Anleitung des Telearbeiters be-

schrénkt sein oder ihn auch selbst als Telearbeiter umfassen.

Folgende Eigenschaften sollten die Fuhrungskréfte besitzen:
das Vertrauen in die Fahigkeit des Personals
die Fahigkeit, klare Ziele zu setzen und delegieren zu kdnnen
Erfahrungen im Projektmanagement
gute Kommunikationsfahigkeiten
gute Fahigkeiten, das Personal zu motivieren
zeitliche Flexibilitat
gute Fahigkeiten, ein Feedback zu geben und Leistungen einschétzen zu kénnen

geeigneter Fuhrungsstil: Management by Objectives (MbO)

Fur viele Unternehmer ist es eine Herausforderung, solch einen Fuhrungsstil aufzugreifen und
zu verwirklichen. Diese Fuhrungsform gilt als ideale Voraussetzung zur Einfihrung von Tele-
arbeitsverhaltnissen. Der Vorgesetzte sollte daher die Bereitschaft haben, Ziele gemeinsam
mit dem Telearbeiter zu definieren. Zur Zielerreichung erfolgt die Delegierung der Verantwor-
tung auf den Mitarbeiter. Der Mitarbeiter fallt notwendige Entscheidungen innerhalb des Auf-
gabengebietes selbstandig. Die Vorgesetzten sollten klar abgrenzbare Teilziele aus dem A-

beitspaket formulieren.

Weiterhin muf3 eine klare Absprache Uber Arbeitszeiten sowohl mit dem Arbeitgeber als auch
mit der Familie getroffen werden, da der Telearbeiter nicht 24 Stunden am Tag flir seinen
Vorgesetzten verfliigbar sein kann. Der Vorgesetzte sollte zudem seinen Telearbeiter fur
mogliche Qualifizierungen freistellen und Uber aktuelle Ablaufe im Betrieb und Uber Schu-

lungsmaf3nahmen informieren.

Der Vorgesetzte benétigt aulRerdem ausreichende Berufserfahrung im gegenwartigen Tatig-
keitsfeld. Sein Aufgabengebiet und die Mitarbeiter muf3 er intensiv kennen. Er sollte auf3erdem
das Aufgabengebiet seiner Mitarbeiter beurteilen kénnen. Nur dadurch kann er sinnvoll die
Telearbeiter delegieren, Aufgabenpakete definieren und bei fachlichen Fragen zur Seite ste-

hen.
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9.2 an den Telearbeiter

Fur eine erfolgreiche Einflhrung der Telearbeit ist die richtige Auswahl der Mitarbeiter ent-
scheidend. Der erste Schritt ist die Freiwilligkeit der Mitarbeiter, die auch das Recht auf Ab-
bruch des Telearbeitsversuchs und die Rickkehr auf den betrieblichen Arbeitsplatz ein-
schlief3t, damit die soziale Isolation und das Scheitern der Telearbeitsinitiative im Unterneh-

men nicht vorprogrammiert sind.

Die personlichen Eigenschaften umfassen:
Flexibilitat
Eigenmotivation
VerlaBlichkeit
Anpassungsfahigkeit
Vertrauenswaurdigkeit
Selbstdisziplin und

Unabhangigkeit des Telearbeiters.

AuRRerdem sollte der Telearbeiter folgende arbeitsbezogene Eigenschaften haben:
Fahigkeiten, ohne Kontrolle, Druck und Uberwachung zu arbeiten
Kommunikations- und Teamfahigkeit
gutes Zeitmanagement
Disziplin, Termine einzuhalten
gute Problemldsungsfahigkeit und
entsprechendes Fachwissen,

um zu Hause arbeiten zu kdnnen.

Weiterhin sollte der Telearbeiter schon einige Zeit im Unternehmen tétig gewesen und mit den
dortigen Strukturen vertraut sein, damit er die Verwaltungs- oder Unternehmensstruktur ver-
steht und akzeptiert. Also sind es nicht die Berufsanfanger, sondern eher Personen im mittle-
ren Lebensalter, die mit der Umstellung aus ihrem persénlichen Hintergrund fertig werden und

sie akzeptieren kénnen.

Weiterhin muf3 die neue Stellung von den Kollegen und Vorgesetzten akzeptiert werden.
Deshalb sollten alle Beteiligten umfassend Uber die Telearbeit informiert werden. Mitarbeitern,
die nicht fur Telearbeit ausgewéhlt werden, missen die Grunde hierfur erklart werden. Offen-
heit innerhalb des Unternehmens verhindert Neid und fordert die Akzeptanz. Es gibt aber
auch Mitarbeiter, die nicht fir Telearbeit geeignet sind. Diese brauchen das Unternehmen-

sumfeld und die tagliche direkte Anleitung durch den Vorgesetzten.
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10 Technische Voraussetzung fur einen Telearbeitsplatz

Erst die Technik macht es Uberhaupt moglich, Telearbeit zu praktizieren. Durch die weltweite
Vernetzung von Computern und Telefonen ist es mdglich, dafl3 die Telearbeiter an jedem
Punkt der Welt erreichbar sind und permanenten Zugriff auf alle Daten ihres Arbeitgebers
Uber die Informations- und Kommunikationstechnik erhalten kdnnen. Besonders vorteilhaft
wirkt sich dieser Trend fur multinationale Unternehmen aus, die Uber Landergrenzen hinweg

Projektteams Uber das Netz zusammenschalten konnen.

Zur Realisierung von Telearbeit ist es erforderlich, dall am dezentralen Telearbeitsplatz eine
Informations- und Kommunikationstechnik zur Verfiigung steht, die die Erledigung der Ar-
beitsaufgabe, den Austausch von Arbeitsergebnissen und die Kommunikation mit dem Unter-

nehmen ermaoglicht.

Die Gestaltung eines Telearbeitsplatzes bedarf einer sorgféltigen Planung. Die Geréateaus-
stattung und Software stellen die wesentlichen Arbeitsmittel des Telearbeiters dar. Die ge-

samte Gestaltung hat dabei maf3geblichen Einflul3 auf die Qualitat und Effektivitat der Arbeit.

Ein Telearbeitsplatz besteht im wesentlichen aus drei technischen Komponenten:

Komponenten eines
Telearbeitsplatzes

Hardware Software Netztechnologie
— pC | Textverarbeitung internes Netzwerk
L Bildschirm | Tabellenkalkulation Stand-/Wéhlleitung
| Drucker | Grafiksoftware Mobilfunk
| Modem | E-Mail-Software ISDN
| Telefon | Faxsoftware
L Telefax L Telefonkonferenz

Abb. 13: Komponenten eines Telearbeitsplatzes (Quelle: BMWI bmb+f 1998, S. 78)

Die Auswahl, Gestaltung und Zusammenstellung dieser Komponenten richtet sich grundsatz-

lich nach den fir die Telearbeit vorgesehenen Aufgaben.
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Bei der Auswahl empfiehlt es sich, nach dem A-S-T-Prinzip vorzugehen.

A ufgabe: Welche Aufgaben sollen im Rahmen der Telearbeit erledigt werden?

S oftware: Welche Software (Anwendungs-, Kommunikationssoftware und Betriebssy-
stem) unterstitzt die Aufgabenbearbeitung am besten?

T echnik: Welche technischen Hilfsmittel (z. B. Rechner, Drucker, Bildschirm, Tastatur)
werden fur die einzusetzende Software bendtigt, und welche sonstigen technischen

Hilfsmittel (Mobiliar, Beleuchtung etc.) werden dartber hinaus gebraucht?

In der Regel verwendet man den gleichen PC und Drucker, wie man sie auch im Buro ver-
wendet. Wie bei allen Bildschirmarbeitsplatzen sollen die ergonomischen Anforderungen an

Bildschirm und Arbeitsplatzanordnung eingehalten werden.

Es sollte vor jeder Investition in neue Soft- oder Hardware Klarheit Gber den Zweck der Inve-

stitin bestehen.

10.1 Hardware

Es gibt bei der Hardware im wesentlichen zwei Kategorien: stationédre Systeme, die unter
dem Tisch (z. B. Tower) oder auf dem Tisch (Desktop) stehen und Computer flir den mobilen
Einsatz (Laptops oder Notebooks). Laptop und Notebook kommen in der Regel bei mobiler
Telearbeit zum Einsatz, da hier die Hardware von geringem Gewicht und geringer Groi3e sein

sollte.

Der Rechner selbst sollte, unabhangig vom gewdahlten Betriebssystem, Uber wenigstens 166
MHz Taktrate, 32 MByte Hauptspeicher, 2 GigaByte Festplatte und einer Erweiterungsfahig-
keit nach dem Peripheral Component Interconnect (PCI) Standard verfigen. Bei Anwendung
von spezifischer Anwendungssoftware kann eine hoherwertige Ausstattung notwendig wer-

den.

Beim Bildschirm sollte die Bildfrequenz bei mindestens 75 Hz liegen. Der Bildschirm sollte
weiterhin eine Grol3e (Bildschirmdiagonale) von 17 Zoll haben. Bei einer Anwendung von
CAD-Zeichnen und Bildbearbeitung ist ein groRerer Bildschirm angeraten. Auf3erdem sollte
der Bildschirm mindestens eine Auflosung von 1024 x 768 Bildpunkten unterstitzen und e-

nen Lochmaskenabstand von héchstens 0,28 mm haben.



Beim Drucker gibt es folgende wesentliche Unterscheidungsmerkmale:
Moglichkeit farbiger Ausdrucke,
Druckqualitat (gemessen in Punkten pro Inch) und

Druckgeschwindigkeit (gemessen an Seiten pro Minute).

Bei gelegentlichem Drucken ohne gehobene Qualitatsanspriiche ist ein Tintenstrahldrucker

hinreichend.

Laserdrucker sind bei gehobenen Qualitéatsansprichen zu empfehlen. Hier sind die Preise
sehr unterschiedlich, da hier vor allem die Druckgeschwindigkeit als Unterscheidungsmerk-

mal gilt.

Durch den Einsatz eines Modems und einer entsprechenden Software kann die Telefonlei-
tung zusatzlich als Dateniibertragungsleitung genutzt werden. Es konnen Ubertragungsge-

schwindigkeiten bis zu 56 kbit/s erreicht werden.

10.2 Software

Die Software laf3t sich im wesentlichen in drei Kategorien unterscheiden:

Softwarekategorien

Anwendungssoftware Kommunikationssoftware Systemsoftware
Textverarbeitung Mailsoftware | Betriebssysteme
Tabellenkalkulation Faxsoftware
Grafiksoftware Videokonferenz
Datenbank

Abb. 14: Softwarekategorien (Quelle: BMWI bmb+f 1998, S. 79)

10.2.1 Anwendungssoftware

Am Telearbeitsplatz sollte die gleiche Anwendungssoftware wie am Buroarbeitsplatz benutzt
werden, um Umstellungsprobleme fir die Telearbeiter zu vermeiden. Die Auswahl der An-
wendungssoftware wird weitgehend durch die Aufgaben am Arbeitsplatz und von den beste-

henden Anwendungssystemen im Unternehmen bestimmit.
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10.2.2 Kommunikationssoftware

Nachdem ein Arbeitsplatzsystem definiert wurde, kann Uber die zu verwendende Kommuni-
kationssoftware entschieden werden. Es mul3 die Software ausgewahlt werden, die die An-
bindung an das offentliche Netz und an das innerbetriebliche Netzwerk bestmdoglich unter-
stutzt. Die Anforderungen des Arbeitsplatzes missen auch hier an erster Stelle stehen. Dies
gilt besonders fir mobile Hardwaresysteme, die inner- und aufRerhalb des Betriebes einge-

setzt werden.

Wenn im Unternehmen ein e-mail-System bereits installiert ist, so mufd auch eine entspre-
chende Software, die eine reibungslose Kommunikation des Telearbeiters unter Nutzung die-

ser Technologie mit dem Unternehmen erlaubt, am Telearbeitsplatz eingerichtet werden.

Werden 6fter Rundschreiben an verschiedene Kommunikationspartner als Fax versandt, so

kann hier der Einsatz einer Faxsoftware eine entscheidende Arbeitsunterstitzung darstellen.

Die modernste Form der technikgestitzten Kommunikation ist die Videokonferenz. Video-
konferenzen ermdglichen das zeitgleiche Kommunizieren der Partner. Die Kommunikation
erfolgt multimedial. Es kann nicht nur der Gesprachspartner im Bild gesehen, sondern auch
gemeinsam ein fur beide Gesprachspartner sichtbares Dokument am Bildschirm bearbeitet
werden. Durch diese Nutzung kann in vielen Fallen die Distanz der Gespréachspartner weitge-

hend Uberbrickt werden.

10.2.3 Systemsoftware

Das Betriebssystem ermdglicht es, dal3 die Anwendungs- und Kommunikationssoftware auf
einem Rechner ablaufen kénnen. Es hat die Aufgabe, den Rechner sowie sdmtliche an den
Rechner angeschlossene Einheiten (z. B. Bildschirm, Tastatur, Festplatte) zu steuern und

der Anwendungssoftware verfiigbar zu machen.

10.3 Netztechnologie

Netzwerke stellen eine Kernkomponente fur verteilte Arbeitsplatze dar, weil sie den Telear-
beitern die gemeinsame Nutzung von betrieblichen Ressourcen und die Kommunikation tber

das lokale oder o6ffentliche Netz ermdglichen.

In der Regel ist die Nutzung von Kommunikationsdiensten bei mobiler Telearbeit ein Muf3. Um
die standige Erreichbarkeit des mobilen Telearbeiters z. B. im Aul3endienst oder auf Baustel-
len sicherzustellen, sind Funktelefone erforderlich. Die gangigen digitalen Funktelefonnetze

sind nahezu flachendeckend verfiigbar.
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ISDN stellt heute die Standardlésung der Ubertragungstechnologie bei Telearbeit dar, da mit
analoger Ubertragungstechnik ein umfangreiches Datenvolumen kaum noch zu bewdltigen
ist. Mit ISDN lassen sich nahezu alle Dienste (Telefon, Telefax, Bildkommunikation und Da-
tenubertragung) Uber einen Anschluf3 realisieren. ISDN erlaubt es beispielsweise, gleichzeitig

zu telefonieren und zu faxen.

Bei Telearbeitsplatzen ist ein besonderes Gewicht auf Datenschutz und Datensicherheit zu
legen. Es wurden in vielen Unternehmen zusétzlich entsprechende Verfahrensrichtlinien er-
arbeitet, um die Besonderheiten von Telearbeitsplatzen abzudecken. Das Ziel dieser Rege-
lungen sollte es sein, eine unbefugte Nutzung des Systems bzw. unberechtigten Zugriff zu
den Informationen auszuschlieen. Es wird dringend geraten, den Mitarbeiter auf mégliche

Gefahren- und Mi3brauchsquellen hinzuweisen.

Die erforderliche Technik, Daten-Verschlisselung sowie sogenannte Firewalls (Sicherheit-
seinrichtungen), die gegen unberechtigte Zugriffe von au3en schiitzt, spielt bei der Datensi-

cherheit eine besondere Rolle.



11 Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen

Bei der Einfihrung einer neuen Arbeitsform interessieren sich Unternehmen primér fir die
wirtschaftlichen Vorteile. Um zu beurteilen, ob die Einfihrung von Telearbeit positiv oder ne-
gativ ist, missen vor allem qualitative Faktoren (die nicht unmittelbar in Geld auszudrticken-
den Faktoren) bei der Wirtschaftlichkeitsbetrachtung bericksichtigt werden, da eine Kosten-
Nutzen-Analyse mit nur quantitativen Faktoren ein falsches Ergebnis erzeugt. Die qualitativen

Faktoren werden in aller Regel erst mittelfristig monetar wirksam.

Bei einer Befragung in einem Bundesministerium wurden Beteiligte gebeten, die Wichtigkeit

verschiedener qualitativer Aspekte der Telearbeit anzugeben.

CITEICT VAT KEIL VUI |
dienstl. Bezugspersonen
Personliche 1%
Erreichbarkeit
5%

Fehlerfreiheit des
Arbeitsergebnisses

Imageverbesserung 18%

18%

Professionalitét des
Arbeitsergebnisses
Qualitét der Abstimmung 19%

19%

Quialitét der Informations
versorgung
20%

Abb. 15: Bedeutung einiger qualitativer Wirkungen der Telearbeit (Quelle: BPU-Erhebung)

Prinzipiell bietet die Telearbeit ein erhebliches Rationalisierungspotential flr Arbeitnehmer
sowie Unternehmen durch:

geringeren Bedarf an teuren Buroflachen in Ballungsraumen,

Wegfall von Pendelzeiten und Fahrtkosten,

hohere Produktivitat der Telearbeiter (zwischen 10 % und 50 %) sowie

hohere Flexibilitat

Der Kostenvergleich Buro-/Telearbeitsplatz spricht klar fur den Telearbeitsplatz. Bei der
Ubernahme aller Kosten durch den Arbeitgeber (Anschaffung, Kommunikation und anteilige
Miete) kostet ein Telearbeitsplatz derzeit etwa 8.000 DM/Jahr. Fir den Unterhalt eines Bliro-
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arbeitsplatzes zahlt man gegenwartig 14.000 DM/Jahr. DarlUber hinaus sind auch Einspar-
ungen bei Energiekosten, Essenskostenzuschiissen oder Parkplatzbereitstellungskosten
denkbar.

Die grofdten Einsparungen sind durch die Auslagerung von Arbeit in die hausliche Umgebung
des Arbeitnehmers zu verzeichnen. Bei alternierender Telearbeit sind die Einsparungsmog-
lichkeiten eher gering, da der zentrale Arbeitsplatz erhalten werden muf3. Um Strukturkosten
trotzdem zu mindern, kdnnen sich mehrere Mitarbeiter einen Arbeitsplatz teilen. Bei einem
Satelliten- oder Nachbarschaftsbiro bietet sich zunéachst keine Verringerung von Buroflachen
an, allerdings kdnnen allein durch ihre Lage auRerhalb der Stadtzentren Einspareffekte erzielt

werden.

Zu den Arbeitsplatzkosten kommen weiterhin die laufenden Kosten, wie z. B. die Kosten fur
Wartung und Instandhaltung sowie die Kommunikationskosten, die das bedeutendste Gegen-

gewicht darstellen, hinzu.



12 Zusammenfassung

Bei der Telearbeit haben sich fiinf Grundformen herauskristallisiert, die vor allem durch die
Aspekte ,Arbeitsort” und ,Arbeitszeit* bestimmt werden. Diese funf Grundformen sind: Tele-
heimarbeit, alternierende Telearbeit, mobile Telearbeit sowie Telearbeit in Satelliten- oder
Nachbarschaftsbiros. Bei allen Formen wird der Kontakt zwischen Vorgesetzten und Telear-

beiter durch Informations- und Kommunikationstechnologien hergestellit.

Dal3 es in Deutschland bisher noch nicht so viele Unternehmen gibt, die Telearbeit praktizie-
ren, liegt unter anderem an einem erheblichen Informationsdefizit bei den Fuhrungskréaften der

Unternehmen.

Aufgrund der Abgrenzungsproblematik von Telearbeit ist es aul3erst schwierig, zu sagen, wie
viele Arbeitnehmer als Telearbeiter einzustufen sind. Die voneinander abweichenden Anga-
ben setzen sich auch bei der Einschatzung der Verbreitung der Telearbeit nach einzelnen
Formen fort. Werden aus der Sicht der Unternehmen hauptsachlich alternierende Telear-
beitsplatze angeboten, gibt die Mehrzahl der befragten Beschaftigten an, mobile Telearbeiter

zu sein. Telearbeit in Satelliten- oder Nachbarschaftsbiiro konnte sich kaum durchsetzten.

Ein wesentliches Motiv fur die Einfihrung von Telearbeit seitens der Unternehmen ist eine
erhohte Produktivitdt und Qualitat. Dies ist wahrscheinlich darauf zurtickzufihren, dal3 die
Arbeit zu Hause weniger Ablenkung, eine hohere Konzentration und einen individuellen A-
beitsrhythmus erméglicht. Diese Tendenz wird durch eine geringere Abwesenheitsrate und
die bisherige Erfahrung, daf? Heimarbeiter auch ohne Mehrbezahlung zu Mehrarbeit tendieren,

verstarkt.

Da die Bilanz der Vor- und Nachteile nicht eindeutig fur die neue Arbeitsform ausfallt, verwun-
dert es auch nicht, daf? Telearbeit bis jetzt nicht die Verbreitung gefunden hat, wie sie vor ei-
nigen Jahren vorausgesehen wurde. Selbst wenn sich das Tempo der Diffusion wesentlich
beschleunigen wiirde, entstiinden dadurch nicht unbedingt mehr Arbeitsplatze, da durch die
Telearbeit im wesentlichen vorhandene Arbeitsplatze substituiert bzw. sogar, aufgrund der

erhdhten Produktivitat, wegrationalisiert werden.

Telearbeit hat als neue Arbeitsform auf jeden Fall Zukunft, auch wenn es bei der praktischen
Umsetzung der Telearbeit jedoch noch zahlreiche Hindernisse — organisatorischer, rechtli-

cher, psychologischer und technischer Art — zu Gberwinden gilt.



