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B Fiihren auf Distanz: Erfolgreich fiihren bei Telearbeit

Telearbeit bietet die Chance, berufliche und private Bedirf-
nisse noch besser in Einklang zu bringen. Dies betrifft ei-
nerseits die Mitarbeiter/innen mit familidren Verpflichtungen
durch Kindererziehung oder pflegebediirftige Angehdrige.
Dies betrifft aber auch alle weiteren Mitarbeiter/innen, die
sich durch im '"Home-Office' verbrachten Teil ihrer Arbeits-
zeit beruflich-privat besser organisieren kénnen. Telearbeit
wird so zu einem wichtigen Instrument fiir Motivation, Mitar-
beitergewinnung und Mitarbeiterbindung. Trotz der mit der
Telearbeit verbundenen Flexibilitat missen die betrieblichen
Ablaufe garantiert und die Leistungserwartungen erfillt
werden. Aufgabe des Seminars ist es, die mit der Einflih-
rung von Telearbeit verbundenen Fiihrungsanforderungen
zu reflektieren und hierfiir konkrete Losungen zu erarbeiten.

B Ziel des Seminars

ist es, die konkreten Organisations- und Fihrungsanforderungen im Kontext von Telearbeit zu reflektieren
und hierfur praktische und exemplarische Lésungen zu erarbeiten.

B Inhaltsiibersicht

. Ziele und Erwartungen bei der Einflihrung von Telearbeit

. Voraussetzungen fiir die Einflihrung von Telearbeit: organisatorisch — persénlich

. Konkrete Definition und Beschreibung 'dienstlicher' Belange

. Personliche Voraussetzungen: Selbststdndiges und verantwortungsvolles Arbeiten
. Organisation der Betriebsablaufe mit Blich auf die zeitliche Verteilung der Telearbeit
. Formulierung von Zielen und Aufgaben fir die Telearbeitszeiten

. Kontrolle der Aufgabenerledigung in der Telearbeitszeit

. Telefonische Erreichbarkeit

. Verfligbarkeit von Arbeitsunterlagen und Akten

. Informationsaustausch — Organisation von Dienst- und Mitarbeiterbesprechungen
. Umgang mit telefonischen Anfragen in den Telearbeitszeiten '

. Schutz von Mitarbeitern/innen vor Selbstiberforderung

. Konfliktklarung — wenn Telearbeit nicht funktioniert
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